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INTRODUCCION 

La idea para escribir el presente trabajo surgi6 debido

ª que en la práctica actualmente la mayoría de los profesion! 

les administradores egresados de generaciones pasadas, sólo -

cuentan con un conocimiento muy escueto a cerca de lo que es

la computadora, su utilidad, composición general, de los con!?_ 

cimientos generales sobre ella, de la terminología usada en -

esta área, así como de los sistemas de información basados en 

ella, esto se explica debido a que el plan de estudios que an 

teriormente (hago referencia a uno o dos semestres atrás) la-

Universidad Nacional Aut6noma de México y otras instituci!?_ 

nes de docencia marcaban para los estudiantes que cursaban la 

carrera de licenciad~s en Administración, así como por ejem-

ple también la de Licenciado en Contaduría Pública y varias 

otras más incluían en un s6lo semestre muy pocas horas a la 

semana para el estudio de informática dando nada más con esto 

una base muy somera de este tema. Los estudiantes, pasantes

y profesionales al egresar de sus universidades y en frecuen-

tes ocasiones antes de ello, se enfrentaban y se l'nfrentan· 

en su práctica laboral profesional de alguna u otra forma con 

problemas o ante situaciones laborales relacionadas con las -

computadoras, conscientes de esta situación en la actualidad

existen gran cantidad de profesionales con deseos de tener co 

nacimientos en relación a la computadora y la informática, 

así como de la relación de esta Última con su carrera en par-
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ticular, no desean ser especialistas en computaci6n como por

supuesto tampoco es el fin del presente trabajo, simplemente

buscan poder sufragar satisfactoriamente los aspectos comput~ 

cionales relacionados con ellos. Usuarios de áreas adminis-

trativas demandan cursos en relaci6n a este tema sobre todo -

aquellos relacionados de alguna u otra forma con los mismos. 

La ciencia de la computaci6n ha avanzado a pasos aceler! 

dos en los Últimos afias y los licenciados en administraci6n -

han tenido relativamente poco avance en sus estudios referen

tes a la informática y la administración y una gran necesidad 

profesional práctica de contar con ellos, debido a esta situ~ 

ci6n creo que el plan de estudios ha tenido que ajustarse 11! 

vando actualmente en varios semestres de la carrera materias

de sistemas de información, aunque de ellos se esperan resul

tados para los egresados en un futuro, siempre y cuando vaya

acompañado de una práctica al respecto. Ante esta situación

han surgido en la actualidad seminarios de actualizaci6n en 

informática para estudiantes de licenciaturas, postgrados y -

profesionales y aún es una de las áreas básicas que se pueden 

escoger para titularse por medio del seminario de áreas bási

cas. 

Hacer un enfoque de sistemas abarca solucionar proble-

mas mirando a la organizaci6n como un todo integrado y desa-

rrollar sistemas de información a lo cual está enfocado parte 

de este trabajo. 
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Este trabajo tiene como objetivo empapar a los adminis-

tradores y futuros profesionales de los conocimientos que mi

sencilla práctia en el área de c6mputo (específicamente con -

los sistemas administrativos) permita externar de los siste-

mas de informaci6n apoyados en computadoras y estas en sí, ya 

que varios de ellos solicitan conocimientos de profesionales

en computaci6n para poder tomar decisiones acertadas e inteli 

gentes cuando se enfrentan y se relacionan con esta materia. 

Contando con estos conocimientos se podrá tener una idea 

de la labor que el área de c6mputo, sistemas o caoo quiera que 

se le llame realizan y se evitará que el personal administra

tivo considere equivocadamente a los especialistas que traba

jan en esta área como elementos humanos de conocimientos sup! 

rieres que manejan aspectos no entendibles a los demás profe

sionales y que como comunmente expresan de ellos: "realizan

un trabajo de emisi6n de informaci6n rápido y eficjente s6lo

con apretar unos botoncitos y por lo cual reciben una remune

raci6n econ6mica considerable". 

En la práctica profesional personal percibí que se re--

quiere contar con una buena comunicaci6n entre los profesion! 

les administrativos con los profesionales en computaci6n y d! 

más personal de esta área, ya que la labor del primero es muy -

común como usuario de los sistemas o como tomador de decisio

nes administrativas para administrar el proyecto, escoger el-
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equipo e inclusive convertir las especificaciones de un sist~ 

ma en programas funcionales, etc. Lo cual s6lo se logrará e~ 

tendiendo ambos la misma terminología e ideas. 



CAPITULO 

ADMINISTRACION 

1.1 Antecedentes Hist6ricos de la Administración. 

A) Evolución de la idea administrativa. 

La idea de administración nace con el hombre mismo, al -

irse relacionado entre ellos, cuando tienen la necesidad y ·· 

tratan de lograr objetivos en grupo. 

Varios son los hechos que demuestran la presencia de la

administración en la antigüedad, como se podía apreciar entre 

otras situaciones en la historia de las antiguas culturas 

Griega y Romana dentro de las cuales entre otros aspectos ad-

ministrativos se manejaron asuntos políticos y organizaciona-

les. 

1Alrededor de 1760 a 1830, en Europa occidental y Esta-· 

dos Unidos, se presentan una serie de avances industriales, · 

sociales, econ6micos, intelectuales, técnicos, etc., hist6ri· 

camente esta época se conoce como Revolución Industrial, ca--

(1) Orígenes y Perspectivas de la Adm6n. A. Ríos Szalay A.
Paniagua A. Pág. 39. 
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racterizada por un cambio, en donde de forma genérica se pre

senta una sustitución de el uso de la fuerza muscular para -

realizar las labores por el trabajo de las máquinas. En la -

época que antecede a esta etapa los cambios fueron muy lentos, 

predominando el trabajo familiar rural en pequeftas ciudades y 

la producci6n para el autoconsumo, c3racterístico de ella fue 

la existencia del feudalismo y los gremios. Al presentarse -

la Revolución Industrial la situación que predominó marca --

grandes avances, se utilizan las máquinas para bombear agua y 

producir hilados entre otras, se usan productos químicos, --

creación de infraestructura urbana, así como realización de -

operaciones financieras bancarias como ahorro, crédito. 

El trabajo se incrementa y surgen organizaciones donde -

se concentran capitales, sin embargo, la situación del traba

jador decae al pasar de realizar una actividad creativa a ser 

un ejecutor de actividades monótonas, físicas y fatigables, -

sometido a un trabajo abusivo e inhumano, mientras solo unos

cuantos tenían derecho a pensar y decidir, quienes erróneamen 

te explotaban al trabajador y poseían una idea falsa de su-

puesta justicia. 

Ante esta situación los medios para lograr un ambiente -

de trabajo que permitiera alcanzar objetivos no eran satisfa~ 

torios, surge la necesidad de realizar y poner énfasis en el

estudio de la administraci6n. 
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B) Prácticos que contribuyeron a los avances de la activi-

dad administrativa. 

Durante mucho tiempo aspectos no administrativos atraje

ron la atenci6n de profesionistas y prácticos, así como tam-

bién predomin6 la idea de considerar a la administraci6n to-

talmente como arte, negando su aspecto de ciencia. 

Los avences del pensamiento administrativo se han reali

zado en un poco más de un siglo. Dentro de los prácticos en

la materia que contribuyeron grandemente en la antigüedad a -

desarrollar trabajos e investigaciones se encuentran: 

El inglés Charles Babbage, Roberto Owen, Frederick W. -

Taylor, con el que surge el desarrollo de la teoría adminis-

trativa, adquiere gran experiencia trabajando desde aprendiz

hasta llegar a ser ingeniero en jefe, inicia la era de la ad

ministraci6n científica, aporta contribuciones de importancia 

para la administraci6n, trabaj6 aceptando o recha:ando hip6t~ 

sis seg6n sus experimentos controlados, realiz6 pruebas para

determinar la mejor forma de realizar el trabajo fijando méto 

dos para la labor, practic6 la estructura organi:acional fun

cional, dentro de sus ideas se encuentra seleccionar personal 

fuerte y ambicioso con ganas de progresar, proporciona incen

tivos econ6micos para producir más. 



Otro autor el cual también merece la pena mencionar un -

breve desgloce de su trabajo por lo importante que fue es el

francés Henry Fayol quien fue contemporáneo de Taylor, enfoca 

su estudio al área de la administraci6n superior, fue un prá~ 

tico cuya experiencia le permiti6 fijar principios de la admi 

nistraci6n percatándose que éstos s6lo eran unos cuantos de -

el infinito número de ellos que se deben extraer de la prácti 

ca administrativa, la mayoría de los cuales pueden ser direc

tamente aplicables a una organizaci6n en las condiciones ac--

tuales, por lo tanto es importante hacer menci6n de ellos: 

2nivisi6n del trabajo, autoridad-responsabilidad, disci

plina, unidad de mando, unidad de dirccci6n, subordinaci6n -

del interés individual al general, remuneraci6n del personal, 

centralizaci6n (autoridad), jerarquía de autoridad, orden, 

equidad, estabilidad del personal, iniciativa, espíritu de 

grupo o uni6n de personal. 

Otra de sus contribuciones importantes fue la de enmar--

car cualquier actividad desarrollada en una empresa en seis -

diferentes grupos de funciones: 3récnicas, comercial financie 

(2) Curso de Administraci6n Moderna. Koontz/O'ílonncll. Pág. 
44. 

(3) Orígenes y Perspectivas de la Adm6n. A. Szalay y Pania
gua. Pág. 91. 
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ro, seguridad, contables y administrativas. Lo cual represe~ 

t6 una segmentaci6n de operaciones o áreas funcionales. Men

cion6 una serie de funciones administrativas consistentes en

previsi6n, organizaci6n, direcci6n, coordinaci6n y control in 

cluyendo a ésta en su definici6n de administraci6n. 

Otros autores que desarr0llaron trabajos administrativos 

fueron Frank Gilbreth, Follet, Douglas Me. Gregor, etc., ya

que existen más autores a los que no se nombra debido a que -

resultaría bastante detallado hacer menci6n a el desarrollo -

hist6rico profundo de las ideas administrativas. Sin embargo, 

las primeras ideas surgen alrededor de introducir la c.iencia

de la administraci6n en el arte de administrar. 

Todos los prácticos anteriores aportaron grandes valores 

en materia administrativa y han determinado las direcciones -

básicas de su desarrollo, sin embargo, como se verá la admi-

nistraci6n trata con situaciones dinámicas en donde el que a~ 

ministra se enfrenta a problemas que implican encontrar solu

ciones diferentes a las pasadas, así nuevas ideas robras SU! 

girán a medida que las experiencias e investigaciones en este 

campo proporcionen nuevos puntos de vista. 

A través de su historia se dieron tambifin corrientes im

portantes como el Estructuralismo, el Neo Humano Relacionis-

mo. El interés por mejorar la Administración Pública permi--
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ti6 contribuciones en esta materia por parte de prácticos gu

bernamentales, quienes también han aportado buenas ideas. 

También estudiosos en aspectos sociales, psic6logos y cientí

ficos contribuyeron con aportaciones administrativas relacio

nadas a entender la organizaci6n por medio de investigaciones 

de grupo, cooperaci6n y conducta racional. 

Resulta importante mencionar los hechos significativos -

del origen y desarrollo de la teoría administrativa con el -

prop6sito de formar un criterio de las diferentes ideologías

y opiniones surgidas, así como para ayudar a no caer en re-

descubrir ideas ya conocidas. 

Diversos hechos también marcan la importancia para desa

rrollar la teoría administrativa y considerar este trabajo ca 

mo estratégico, dentro de los cuales se encuentran< 

La segunda guerra mundial (durante la cual los avances -

técnicos sobrepasan gradualmente a los conocimientos adminis

trativos). El desarrollo de los programas de defensa y evol):! 

ci6n de estudios espaciales, el interés por producir a un mí

nimo costo de mano de o~ra y materiales. 

A fines del siglo XIX los empresarios necesitaban gente

con experiencia y capacitada para organizar el trabajo que -

surgía de la existencia de cada vez mayor número de complejas 
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empresas, con lo cual se incrementa la competencia mundial de 

mercados, la tendencia empresarial de disminuir los costos, -

la superaci6n de incrementos salariales en comparaci6n con el 

aumento de la productividad, la presi6n por incrementar sala-

ríos y prestaciones, y con esto la exigencia de una fuerte de 

manda de aumentar la eficiencia administrativa. 

4como consecuencia de un donativo por parte de un indus-

tria! a la universidad de Harvard se instituye en este centro 

de estudios la carrera de Administraci6n de Empresas. En Mé

xico en 1940 el grupo Monterrey por su necesidad de gente pr~ 

parada ayuda a el Tecnol6gico de Monterrey en donde se inicia 

la impartici6n de clases en la materia. 

Han existido diversas opiniones o convicciones en rcla-

ci6n a la administraci6n, surgidas como consecuencia de el in 

terés prestado por parte de te6ricos y prácticos en las dife-

rentes materias con las cuales interviene como son psicología, 

sociología, matemáticas, sistemas, etc., cada una de las cua-

les pone interés en distintos aspectos y dan una concepci6n -

de la administración de acuerdo a su materia, ninguna de 

ellas contempl~ en sí todo lo que en realidad comprende, sólo 

son puntos de vista diferentes en relación a la administra--

ci6n. 

(4) Orígenes y Perspectivas de la Admón. R. Szalay y A. Pa
niagua. Pág. 10 y 11. 
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1.2 Generalidades de la Administraci6n. 

A) Definici6n de Administración. 

Cuando se inicia un tema se presenta de forma imprescin

dible analizar el significado del mismo, con el propósito de

desarrollar una orientaci6n adecuada. De esta forma y aun -

con más raz6n por la circunstancia a continuación expuesta,-

es fundamental al estudiar administraci6n empaparse del con-

cepto de la misma. 

En la actualidad al hacer referencia a administración se 

enfrenta uno a una área en la que todo ser humano de alguna u 

otra forma se encuentra involucrado, ya sea que él realice el 

acto de administrar, que sea administrado por otra u otras 

personas, o bien que reciba la influencia de la administra-·

ci6n que recae sobre otros, es por esta razón que el conocí-

miento que se adquiere en relación al tema tratado bajo estas 

circunstancias algunas veces está basado en ideas preconcebi

das o superficiales, este aspecto ocasiona que la persona res 

pensable de exponer este terna, esté inmiscuida en una materia 

sobre la cual es una ayuda el hecho de que sea familiar para

los lectores, pero a la vez es un problema que esas ideas só

lo provengan en algunas ocasiones de un conocimiento empírico 

s6lo adquirido por las condiciones de la vida cotidiana y sin 

ning6n fundamento. 
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El significado etimológico de la palabra Administración 

da la idea de que está dirigida a alguien inferior (subordi-

nado) que va a servir. Sin embargo, esto explica muy poco o

prácticamente nada del concepto de administraci6n. Una expli 

cación Útil está representada por una definición que indique

en su contenido las características indispensables para consi 

derar que la Administración se encuentra presente. Así se -

afirma: 

La Administraci6n es una actividad que se realiza en un

organismo social, dirigida a alcanzar un objetivo, en ella se 

presentan, relacionan y manejan recursos, se trabaja a través 

de otras parsonas, e implica tomar decisiones y evaluar el -

trabajo. 

En la primera parte de la definición cabe aclarar que se 

entiende por organismo social a la reunión de personas que 

coordinan sus recursos con el prop6sito de lograr un objetivo 

común, entre ellos realizan un esfuerzo coordinado de mutua

cooperaci6n y cada elemento asume una determinada labor nece

saria para alcanzar el fin deseado y por el que se han reuni

do. Hablar de eficiencia individual no resulta del todo útil, 

los logros importantes son resultado del trabajo realizado en 

grupo donde se multiplica la eficiencia individual. La Admi

nistraci6n también se aplica a los esfuerzos de un individuo, 

sin embargo, su consideración importante es a un grupo. 
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Quien administra tiene que contar con una misi6n que cum 

plir hacia la que enfoque su actividad organizada. No es su

ficiente contar con recursos nobles, es imprescindible para -

que proporcionen un resultado eficiente que sean administra·· 

<'os aplicando la actividad administrativa de coordinarlos (a_c: 

tividad nucleo de la administraci6n) en su mejor forma, los -

recursos son el material de trabajo y el medio para alcanzar

los objetivos. 

Los trabajos se realizan con la participaci6n de otras-

personas, ya que la administraci6n se da en un medio social -

donde existen diferentes activos en conocimientos,.,habilida-

des, talentos, etc., de los integrantes del grupo, ~stos de·

ben ser aprovechados por el administrador eliminándose la te~ 

dencia de realizar funciones por sí mismo. Por lo tanto ---

quien realiza el trabajo sin delegar funciones, si no por el

mismo no puede ser llamado administrador. 

El medio en el que se desarrolla la actividad del admi-

nistrador constantemente está viviendo incertidumbre y riesgo 

y es precisamente en estas condiciones en la que se debe te-

ner una participaci6n activa en la toma de decisiones, debe 

realizar una evaluaci6n de los diferentes caminos a seguir, 

son problemas de decisi6n de acci6n y las elecciones tomadas

y realizadas repercutirán en el futuro del organismo, poste-

riormente se evaluará el grado en que se están cumpliendo los 
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objetivos y las operaciones fijadas, con este hecho se cierra 

el círculo administrativo, a través de los resultados se esta 

blecen controles para adaptarse a los objetivos deseados de -

acuerdo a las desviaciones percatadas. Evaluar comprende ge

nerar y captar informaci6n así como compararla con las metas

establecidas. 

Si se presentan los hechos antes mencionados se puede -

afirmar que existe una verdadera administraci6n, de lo contr~ 

río pueden haber situaciones donde s6lo se presentan algunas

de ellas en donde se estará administrando pero no con un ver

dadero significado. 

B) Administraci6n como ciencia o como arte. 

Administrar es un arte basado en una ciencia. En los -

orígenes de la Administraci6n se aplic6 el arte de adminis--

trar, se ejercía en forma intuitiva de acuerdo a sus prescnti 

mientes y circunstancias. A través de las experiencias que -

estudiosos en la materia han desarrollado surge un marco de

base a su práctica constituído por un conjunto de conocimien

tos, sin embargo, el buen administrador no sólo debe tomar en 

cuenta estos conocimientos al administrar, sino conjugarlos -

con el arte de administrar complementándose así una con otra. 

La Administraci6n debe estar basada te6ricamente en un conoci 

miento y prácticamente en el arte basado en la teoría. Por -
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ejemplo, si se necesita fijar acciones necesarias para llegar 

a un objetivo, no sólo se debe guiar por los conocimientos y

principios sino también por el buen uso de éstos (arte). 

Si se parte de la definición de ciencia corno un cuerpo -

de conocimientos sistematizados en referencia a una verdad g~ 

neral de un terna, la administración cuenta con ese conjunto -

de conocimientos. Cabe aclarar que se hace referencia a una

ciencia inexacta debido a la intervención del ser humano so-

bre el cual se puede generalizar pero no se puede contar con

una seguridad en cuanto a sus pensamientos y acciones. 

El arte de Administrar sin ciencia sería una Administra

ción Empírica y la ciencia de Administrar sin arte sería Adrni 

nistración sin aplicaci6n de la destreza del adrninistrador.-

En algunas situaciones la cantidad de arte al administrar es

predorninante y debe ser en aquellas en que falta conocirnien-

to, en otras ocasiones la ciencia reduce el monto de arte a -

aplicar. 

Una persona que al administrar logra su objetivo a tra-

vés de su arte aplica "El hacer", la destreza, mientras otra

persona que ha estudiado la Adrninistraci6n y logra sus objet! 

vos utilizando tanto la ciencia corno el arte aplica "El cono

cer como hacer". 
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Existen palabras dentro del vocabulario administrativo -

que poscrn diferencias en su entendimiento y aplicaci6n del --

mismo término: 

La palabra organización que es de suma importancia den-

tro de Ja Administraci6n puede hacer referencia a la estructu 

ra intencional de funciones, o bien a la suma total de rela--

clones humanas, o también se hace referencia a ella cuando se 

refiere a una empresa o entidad. Otro ejemplo sería hablar -

de la palabra direcci6n que generalmente se usa como sin6nimo 

de liderazgo, o cuando se habla de comunicaci6n la cual puede 

abarcar desde un informe escrito hasta una amplia red de rela 

cienes formales e informales. 

Lo mismo sucede cuando se habla de la palabra administr~ 

ci6n sobre la cual han existido gran cantidad de definiciones, 

algunos autores del medio administrativo la han definido así: 

5Henry Fayol.- Lograr el máximo beneficio para los tra-

bajadores, proceso de planear, organizar, mandar y dirigir a

las recursos humanos. 

6Koontz y O'Donncll.- Administraci6n es un conjunto de -

procedimientos y sistemas en donde los trabajadorc5 puedan d~ 

(5) Apuntes de materia de 'Psicología de los grupos de traba 
jo'. Octavo Semestre. 

(6) ldem. 
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sarrollarse en forma eficaz y eficiente para la obtención de

objetivos comunes. 

7Agustín Reyes Ponce.- Conjunto sistemático de reglas -

para lograr la máxima eficiencia en las formas de estructurar 

y manejar un organismo social. 

8Arias Galicia.- Es el conjunto de recursos técnicos m~ 
teriales y humanos con el propósito de lograr un fin estable

cido. 

9Fernández Arenas.- Ciencia social que persigue satisfa 

cer objetivos institucionales mediante una estructura y a tra 

vés del esfuerzo humano coordinado. 

C) Utilidad y Funci6n de la Administración y Principios Ad

ministrativos. 

No se puede afirmar la inexistencia de la administraci6n, 

la actividad administrativa si existe independientemente de -

que se llegue a utilizar diferentes denominaciones. En un or 

ganismo social encaminado a lograr determinados objetivos en-

(7) Apuntes de la materia de 'Psicología de los grupos de ·
trabajo'. Octavo Semestre. 

(8) Idem. 

(9) Idem. 
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donde los elementos humanos poseen una ocupaci6n y ubicacio-

nes organizacionales diferentes, existen ciertas reglas para

regular situaciones y recursos, hay personas que determinan -

las actividades y marcan errores, así como la forma de corre

girlos, etc., todas éstas actividades se encuentran enmarca-

das en la actividad administrativa. 

La administraci6n es parte básica para el éxito de la e~ 

tidad, proporciona efectividad al esfuerzo humano, ordena y -

relaciona los recursos para obtener resultados significativos, 

que de forma general representan logros sociales, describen -

funciones y comprueban esfuerzos para evaluar efectividad y -

eficiencia. El conocimiento y la habilidad administrativas 

ayudadas por la tecnología y la ciencia permiten utilizar los 

recursos para lograr, generar y dirigir la energía humana y -

así satisfacer efectivamente las necesidades. 

La funci6n de la administraci6n es lograr y mantener un

ambiente en el cual los individuos que trabajan en gru~o pue

dan alcanzar metas y objetivos preestablecidos, es de manera

general mejorar la vida econ6mica, las normas sociales, cons

tituir un gobierno eficiente. 

La actividad administrativa permite producir acciones 

con éxito, debe fijar objetivos para determinar las acciones

necesarias para alcanzarlos, utiliza destreza y el conocimie~ 
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to en su aplicaci6n, puede producir una gran influencia en el 

medio ambiente, es apreciable su existencia a través de resul 

tados. 

La actividad administrativa se ve influenciada por la 

ideología de quien administra, sus valores personales. Es 

evidente que toda persona que desarrolla la actividad adminis 

trativa lleva consigo una forma del pensamiento administrati

vo, una idea o conceptos básicos que forman una estructura s~ 

bre la cual se basa su pensamiento, toma de decisiones y des! 

rrollo de acciones, que se relacionan con su carácter, emoci~ 

nes, valores, juicio, criterios, etc. 

A través del tiempo han prevalecido según el pensamiento 

contemporáneo a las diferentes épocas, variadas ideologías -

respecto a el pensamiento administrativo, las cuales han flu~ 

tuado desde creencias totalmente individualistas hasta aque-

llas en las cuales se deposita confianza en los miembros del

grupo en cuanto a la toma de decisiones y desarrollo de acci~ 

nes, las ideas que prevalecieron en el pasado han sido y es-

tán siendo modificadas por conceptos actuales, y serán a su -

vez cambiados por nuevas ideas que surjan. 

Con los cambios tecnol6gicos, culturales, sociales, etc. 

se ha tenido desde mediados del presente siglo a orientar la

administraci6n hacia los resultados sobre los cuales se desa-
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rrolla el control, en donde los objetivos son básicos y de -

ellos dependen las decisiones a tomar. En un capítulo poste

rior se aclara esta idea cuando se contemplen los objetivos-

dentro de la primera fase de la funci6n administrativa. 

En la práctica la ideología aplicada depende de dos va-

riables: las características de quien desarrolla la actividad 

y de la persona a quien va dirigida, así a veces tiende más -

hacia la antigua ideología y en otras ocasiones más hacia las 

modernas, sin embargo, a pesar de todos los cambios de la fun 

ci6n de la administraci6n, ésta sigue siendo en esencia la -

misma. 

Un principio es un enunciado fundamental general que es

guía para la acci6n. Aplicar los principios y la teoría admi 

nistrativa mejorará la eficiencia práctica, permitirá una re~ 

lizaci6n más efectiva de las actividades, contribuye a solu-

cionar problemas, evita investigaci6n de las situaciones des

de su inicio, ya que otros administradores en la práctica )~

lo han experimentado y sobre las cuales se trata de sacar pr~ 

vecho. 

Es muy importante aclarar que los principios obtenidos 

de la administraci6n no determinan una Única forma de hacer -

las cosas, sino que representan las bases para establecer las 

relaciones fundamentales con el fin de que el administrador -
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organice sus conocimientos y utilice las técnicas básicas en

su mejor forma (aquí intervienen una serie ele factores como -

las experiencias que se han adquirido, los valores particula

res del administrador, la filosofía que de la administraci6n

se tenga, etc.). Los principios son herramientas, 10no pres-

criben lo que se debe hacer, esto depende de c6mo el adminis

trador realiza el manejo de ellos y de la forma como lo apli

que dependerá de la situaci6n específica que se presente, no

se deben forzar para aplicarlos a una situaci6n que es dife-

rente a la que le dio origen. 

Los conocimientos de la administraci6n (principios,técn! 

cas) aclaran y mejoran la práctica. Son verdades resultado -

de años de experiencia, por lo tanto al proporcionar la prác

tica cada vez más conocimientos, los principios pueden ser m~ 

dificados o sustituidos, no son absolutos son guías básicas -

flexibles, no son leyes, son útiles siempre y cuando se apli

que un buen criterio en relaci6n a como usarlo, en qué mamen-

to y ante qué situaci6n, su eficiencia depende del cuidado 

que se le de al emplearlos. Los conocimientos, la teoría, 

los principios, las técnicas y los conceptos, aclaran y mejo-

ran la práctica, ayudan a evitar errores, facilitan y simpli-

(10) Principios de Administraci6n. George R. Terry, Ph. D. -
Pág. 26 y 27. 
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fican el trabajo. Conforme se avance en el estudio de la --

ciencia de la administraci6n se irán apreciando los princi--

pios, en este caso no se puede determinar cuáles son los que

se deben memorizar como sucede en otras ciencias, ya que 

ellos se encuentran interrelacionados con el total del cuerpo 

del conocimiento administrativo. 

1.3 Fases de la Administración como Base para los Sistemas -

de Informac i6n. 

Un análisis se puede efectuar como consecuencia de basar 

se en el registro de la labor práctica de grandes expertos ai 
ministrativos, así se cuenta con un formato de gran utilidad

sobre el que se recomienda guiarse, constituido por un conju~ 

to de etapas que sirven de guía y son de primordial importan

cia en la materia, hago referencia a el conocido "Proceso Ad

ministrativou. 

La labor del administrador o el proceso realizado por -

quien practica la administración, es un todo indivisible, sus

partes se dan en un organismo en forma conjunta relacionándo

se y complementándose los diversos aspectos. Está constitui

do por actividades o pasos básicos y útiles que con fines di

dácticos se desglozan, con lo que se permite tener una metodo 

logía en su análisis. 
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No existe una regla rígida que marque las bases para sec 

clonar el proceso administrativo, por lo cual a través de la

historia han surgido diversos criterios para clasificar en 

partes el proceso global. Así entre otros 11Agustín Reyes 

Ponce lo divide en prever, planear, organizar, integrar, dirl 

gir y controlar, Fernando Arias Galicla en planear, organizar, 

ejecutar y controlar coincidiendo en su desglose con la divl

si6n de George R. Terry, Frederick Taylor lo secciona en pla

neaci6n, organizaci6n, mandar y controlar, Henry Fayol lo di-

vide a su vez en planear, organizar, dirigir, coordinar y con 

trolar, Fernández Arenas lo considera formado por planeaci6n, 

implernentaci6n y control, para Harold Koontz y Cyril O'Donnell 

está formado por las fases de 12planeaci6n, organizaci6n, in

tegraci6n, direcci6n, liderazgo y control. Sin embargo, cual 

quiera de ellas o de otras que existan sin importar el número 

y nombre de las divisiones que de él mismo se realizan inde-

pendiente de los nombres que se les de a las partes que lo -

conforman hace referencia al desempefio de la actividad admi 

nistrativa. 

La funci6n de administrar utiliza algunos conocimientos-

pertinentes a ulversas ciencias relacionadas con la misma den 

(11) Apuntes de Octavo Semestre de "Psicología de los Grupos
de trabajo". 

(12) Curso de Administraci6n Moderna Koontz/O'fünncll. Indice. 
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tro de las cuales se encuentra el derecho que a grandes ras-

gos permite a la administraci6n contar con una estructura ju

rídica donde exista el vínculo derechos-obligaciones, Econo-

mía la que se aplica ya que las empresas administran aspectos 

materiales además de humanos, en estos primeros en su mayoría 

se aplica la ley de la oferta y de la demanda, la sociología

permite contar con un contexto social a la entidad, matemáti

cas usadas frecuentemente para la toma de decisiones y aplic! 

clones de exprezar por medio de modelos aspectos administrat! 

vos y Moral la cual proporciona las bases para una correcta -

máxima eficiencia de un organismo social. 

Cuando se habla de técnicas de control, de objetivos, de 

gráficas de Gannt, etc., se hace referencia a términos que se -

tocan cuando de administraci6n se trata, otros conocimientos

como son las comunicaciones, el comportamiento de los indivi

duos y grupos, el uso de modelos matemáticos, etc., hacen men 

ci6n a partes derivadas de otros campos, que sirven de herra

mientas. 

El proceso administrativo está formado por una estructu

ra de conocimientos universalmente aceptables que se presen-

tan donde quiera que los hombres trabajen juntos para lograr

un objetivo común, puede ejercerse a todos los niveles empre

sariales, difieren administrativamente entre otros aspectos-

la magnitud de las decisiones que se toman, la cantiJad de di 
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recci6n ejercida, las acciones que comprende el plan, etc. -

En términos generales se puede ubicar a la planeación de más

importancia cuando del nivel superior empresarial se trata y

a la ejecuci6n en los niveles organizacionales bajos. 

El proceso administrativo se desarrolla en cualquier ti

po de empresa lo que varía entre una y otra son los problemas 

a los que se enfrenta el administrador y el ambiente en el -

que labora. 

Las fases administrativas aunque relacionadas no llevan

una secuencia normal, sin embargo, es 16gico que algunas fun

ciones se hayan realizado de antemano para efectuar otras, -

por ejemplo para desarrollar la función de control debe exis

tir qué controlar. 

Cuando se habla del panorama general de Administración y 

al tocar el punto de funciones administrativas es muy impor-

tante distinguir entre 6stas y el segundo complemento de la -

Administraci6n constituido por las áreas donde se ejercen las 

operaciones fundamentales como son entre otras de forma gene

ral: Ventas, producci6n, finanzas, compras, personal, cte. 

Las cuales sí varían de empresa a empresa según sus necesida

des. 
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En el presente trabajo se mencionará cada uno de los co~ 

ponentes analizando su contenido para su comprensi6n y tratá~ 

dose de no basarse en algún autor en especial, sino s6lo e~ 

poner la idea que he adquirido a través del estudio y de la -

sencilla práctica personal. 

A) Proyección o Planeaci6n. 

La persona que administra tiene un arranque 16gico al -

que se debe enfrentar, el cual estará constantemente present~ 

en su labor, consiste en determinar los fines que se persi--

guen, conocer a donde quiere llegar. Los objetivos son las -

pretenciones, sirven de referencia para saber qué se debe ha

cer. Debido a que la tarea del administrador se enfoca a la

obtenci6n de buenos resultados, resulta imprescindible antes

de realizar la ejecución de las labores para alcanzar los ob

jetivos determinar qué se puede hacer y qué se va a hacer. 

Cuando se realiza esta etapa de la administrnci6n entra en 

juego determinar en un present~posibles situaciones que se 

cree que en un futuro existirán, 16gicamente esto no significa 

adivinar el futuro, simplemente es tratar Je ver antes de que 

sucedan los hechos. 

Los objetivos pueden ser de diversos tipos: objetivos -

primarios, objetivos secundarios, individuales, colectivos o

sociales, generales, a corto y largo plazo. 
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Son generalmente responsables de la labor de fijar obje

tivos supremos o generales los dueños o empresarios, los di-

rectores o gerentes. El administrador por su parte tiene !a

tarea de especificar c6mo deberá de hacerse el trabajo y tam

bién es responsable de ver que se haga, en relaci6n a los ob

jetivos, le corresponde: 

Fijar objetivos particulares, realizar una explicaci6n -

de los objetivos, ya que deben ser claros y expresados con 

sencillez, deben ser razonables y recordados con facilidad 

por aquellos que los van a cumplir, jerarquizar objetivos de

la empresa y coordinarlos para que los particulares apoyen a

las generales para que exista consistencia en todos los obje

tivos de la empresa, supervisar y controlar su cumplimiento. 

Los objetives deben existir en cantidades apropiadas al

orgnnismo, un número exagerado de ellos sin ubicaci6n de im-

portancia trae como consecuencia una planeaci6n no exitosa,

si se necesita que existan muchos se deben agrupar y ubicar-

los en los diferentes niveles jerárquicos para evitar confu-

siones y que puedan fácilmente ser manejados. Entre los obj! 

tivos de una organizaci6n que se encuentran en diferentes ni

veles de jerarquía debe existir una concordancia, así el que-
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se cumplan los objetivos del nivel inferior ayuda a que se a.! 

caneen a su vez los de su nivel inmediato superior y así suce 

sivamente hasta alcanzar el objetivo principal de la organiz~ 

ción. 

Una posible jararquía de objetivos estaría dada ubicando 

al objetivo principal en la cima de la organización, en el si 

guiente nivel inferior existirán objetivos departamentales, -

inmediatamente después los objetivos de grupo, a continuación 

los objetivos de unidad y en la parte inferior y por Último -

los objetivos individuales. 

No sólo a nivel empresarial es importante que armonicen

los objetivos, sino también éstos con los externos a la orga

nización y ambos a su vez deben ser compatibles con las limi

taciones sociales para ser bien aceptados. 

Como consecuencia de las manifestaciones a través de ex

periencia de ciertas ineficiencias en el uso de los objetivos 

y como una idea de la Administración Moderna surge la Admini! 

tración por Resultados, en ella la misma persona que emplea -

los objetivos es la encargada de formularlos, siendo éstos de 

primordial importancia ya que el éxito de la labor se califi

ca en base a los resultados obtenidos. El subordinado esta

blece sus propios objetivos, realizando una evaluación de su

potencial de trabajo y de sus habilidades, ya no espera reci-
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bir 6rdenes de lo que debe exactamente de hacer en su labor,-

111 él fijarlas y realizarlas le da confianza en sí mismo, con-

sus resultados se autoevalúa. Por lo anterior el subordina 

do debe de intervenir en decisiones y acciones, poseer un al

to grado de logro en las actividades y conocer como mlnimo un 

poco de la formulaci6n de objetivos. En la actualidad este 

método ha tenido bastante apllcaci6n práctica, el acuerdo y 

labor conjunta de superior subordinado permite una mutua coa 

peraci6n. 

Es importante aclarar que no existe una herramienta esp~ 

cial que represente una guía sobre la cual basarse para fijar 

los objetivos ya que esta labor queda en manos del entendí-

miento y sentid~ racional del ser humano, sin embargo, exis-

ten ciertas consideraciones que se recomienda tomar en cuen-

ta: 

Se recomienda al administrador que tome notas de los ob

jetivos, sobre todo Jos principales, este apunte permite rea

lizar un análisis para determinar qué se busca, en forma se

cundaria se puede registrar c6mo vamos a lograrlo, ubicarlo -

en. el área organizacional correspondiente, etc. 

El administrador no debe confundir las consecuencias del 

problema real con este mismo. Solucionar sus repercusiones -

fijando objetivos de trabajos para ellas no ataca la causa --
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del problema real sino s6lo sus respuestas, dejando vivo este 

primero. 

Otro aspecto que debe de tener en cuenta quien fija los

objetivos es que puede haber más de un motivo que cause el -

problema, por lo tanto el solucionarlo de determinada forma -

no es el único remedio. 

Cuando se fija por primera vez objetivos es muy factible 

que conforme se avanza en el proceso, éstos sean modifica--

dos, sin embargo, se debe de tratar de hacer el menor número

de cambios posibles para evitar retrocesos o confusiones. 

Determinar los objetivos correctos es de sumo cuidado ya 

que si no sucede así, toda la labor administrativa ir& enfoc! 

da hacia una actividad equivocada, y el esfuerzo será vano. 

Para que exista una fuerte motivaci6n en la realización

de funciones por parte de las personas que colahoran en alean 

zar el objetivo, éstas deben conocer el resultado final que -

se persigue obtener, para el cual están trabajando. ¿C6mo se 

puede ambicionar, querer alcanzar algo que no 'e conoce con -

claridad? 

El administrador debe buscar información con esmero para 

señalar todos los elementos y a sea nocivos o pro,·echosos que-
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puedan intervenir en la obtenci6n del objetivo, debe superar

aquellos factores que representen un problema para conseguir

el fin deseado, de hecho en el desarrollo de su profesi6n --

constantemente debe vencer dificultades o problemas, enten--

diéndose por tales las alteraciones de un punto deseado y que 

requiere de una soluci6n, no permite alcanzar el objetivo, 

las fases de la administraci6ll ayudan a la soluci6n del pro-

blema y ofrecen un procedimiento 16gico general y sencillo de 

·análisis. La persona que planea, tiene entonces necesidad de 

allegarse de informaci6n la cual le proporciona la investiga

ci6n o análisis. Estos estudios representan los cimientos de 

la primera fase de la administraci6n. 

El administrador en este punto se enfrenta a un universo 

de factores que tienen posibilidad de intervenir, para poder

determinarlos, han surgido varios juicios de base que los ord~ 

nan, uno de los más conocidos 13 toma en cuenta factores aje-

nos a la organizaci6n como son aspectos econ6micos, técnicos, 

gubernamentales y sociales y aspectos propios de la empresa 

así como del mercado de sus productos. De este universo de 

factores se debe seleccionar los hechos que parezcan de utill 

dad al trabajo del administrador, lo que pueda influir, al · 

igual que hacer hincapié en aquellas condiciones que parezcan-

(13) Idea proporcionada por el libro "Administraci6n de Empre 
sas" de "A. Reyes Ponce. Pág. 119 y 120. (Primera Par-: 
te). 
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difíciles de obtener para determinar si son imposibles o bien 

con esmero se pueden obtener. 

El administrador para conocer esos datos que le intere-

san y que intervienen en la funci6n de administrar, lo realiza 

a través de la investigaci6n propia de situaciones, hechos y 

documentos existentes o bien por contribuci6n de terceras pe! 

sonas a través de una comunicación formal (entrevistas y cues 

tionarios). 

Para alcanzar un objetivo van a existir diversos caminos 

que llevan a él, la funci6n de análisis es precisamente espe

cificar los medios más prácticos que se puedan combinar creán 

dose alternativas de acci6n, que comprenden el problema de c6 

mo lograr la adaptaci6n más exitosa de los factores que influ 

yen para alcanzar el fin, para esto merece tomarse en cuenta: 

La decisi6n teniendo en mente la implantación que le si

gue. Se debe forzar la mente humana a encontrar varios cami

nos para lograr el mismo objetivo ayudándose de el ingenio y

percepci6n. Debe considerarse aquellos cursos Je acci6n que

eliminen el factor limitante (es aquel que obstruye el camino 

para alcan~ar los objetivos). Estar consciente que al 3Spec! 

ficar las alternativas es muy difícil determinar y analizar -

todas aquellas que puedan existir. Se ha de indagar informa

ción de la mayoría de los detalles que intervienen en la deci 
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si6n y de las actividades que le siguen las cuales implican -

responsabilidades en las personas que intervienen, a quienes

ª su vez se debe comunicar la funci6n que se les dará, y el -

resultado que se desea obtener. Al hablar de este punto, in

discutiblemente se debe tocar el aspecto de toma de decisio-

nes, la cual consiste administrativamente en escoger una op-

ci6n de comportamiento entre mínimo dos cursos de acci6n posi 

bles, a grandes rasgos comprende determinar diferentes cami-

nos alternativos, evaluar cada uno de ellos y seleccionar una 

alternativa. Para poder desarrollar lo anterior se necesita

determinar con anticipaci6n cuáles son los posibles resulta-

dos que se obtendrán de cada una de las diferentes alternati

vas y realizar una evaluaci6n de qué tan útil o beneficioso -

es el efecto de cada una de ellas. La alternativa selecciona 

da puede estar sujeta a errores debido a que se trabaja con -

valores futuros, el esfuerzo administrativo se centra precis~ 

mente en disminuir el riesgo al elegir. Es necesario tener -

en cuenta que dentro de los factores que se conjugan para de

terminar diferentes caminos de acci6n existen aspectos tangi

bles que son cuantificables e intengibles que no s6lo es in-

dispensable conocerlos, sino también poderlos manejar para -

que se puedan tomar en cuenta y representen informaci6n útil. 

Ya se cuenta con alternativas, el siguiente paso es fi,

jar los puntos en los que se debe basar el administrador para 

realizar una elecci6n, que ayude a que ésta represente la po

sible mejor soluci6n: 
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El administrador cuenta con bases naturales o no cientÍ· 

ficas que son aquellas que posee como ser racional, están re

presentadas por la experiencia, la intuición, inquietudes, ·· 

creencias, etc. Otra forma sería efectuar una experimenta--

ci6n que consiste en realizar ensayos a través de experimen-

tos controlados, se trata de extraer de un acontecimiento la

informaci6n esencial que interesa. 

Por otro lado existen bases para tomar decisiones que -

consisten en medir los elementos relacionados en la toma de 

decisiones, su análisis implica una aplicación científica y 

lógica, es realizar una clasificación y orden de los elemen-

tos inmiscuidos relacionándolos con representaciones matemáti 

cas o modelos. Una base fundamental cuantitativa de importa~ 

cía para alcanzar una solución óptima es la investigación de

operaciones, utiliza el método científico para estudiar las -

operaciones de los problemas a fin de proporcionar a éstos -

las soluciones óptimas para lograr el objetivo, es una t6cni

ca matemática para dar soluci6n a problemas administrativos.

Consiste en agrupar los elementos propios del problema especJ 

fice en procesarlo y obtener como producto, información cuanc 

titativa en relación a lo útil que pueden ser los cursos de -

acción. 

Se deben determinar las variables de importancia. A pe· 

sarde ser una técnica que ofrece ventajas, resulta una tarea 



36 

difícil debido a que usa una gran cantidad de datos que re--

quieren interpretaci6n, utiliza la 16gica matemática, propor

ciona un enfoque formal y de calidad, es una aplicaci6n cuan

titativa dentro de la administraci6n, una vez detectadas y e~ 

tendidas los problemas administrativos se resuelven como made 

las, los cuales sirven dentro de la investigaci6n de operaci~ 

nes de guía al analista para seleccionar el curso de acci6n -

6ptimo. Así como la esencia del objetivo es el fin buscado,

de la investigaci6n los factores que intervienen en la conse

cusi6n de es~ fin, de la investigaci6n de operaciones es pr~ 

parcionar las bases cuantitativas para entender los factores

ª medias que intervienen dentro de los cursas de acci6n. De

bido a que también influyen aspectos que no se pueden medir -

como son par ejemplo aspectos humanos, éstos se aplican a tra 

vés de la teoría de la probabilidad para tratar de darles un

enfoque lo más cuantitativo posible. 

Esta técnica se inicia con una definici6n y entendimien

to claro del problema, acompañada siempre de una delimitaci6n 

del área que abarca dentro de la estructura organizacional de 

la empresa, la idea se aplica en un modelo, el cual se deter

mina teniendo en consideraci6n los factores, los objetivos y

las restricciones de tal forma que se represente serviblcmen

te, se sustituyen las variables acoplando los elementos de -

más importancia para solucionar el problema. Las restriccio

nes se plasman también en ecuaciones, considerándose así dos-
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tipos de funciones, la funci6n objetivo que representa la me

ta a alcanzar y la funci6n restricci6n que representa las li

mitantes. 

Dentro de los modelos se van a considerar variables cuyo 

valor se puede conocer y controlar y aquellas incontrolables

en las que no se puede saber su valor, para los cuales se as~ 

men valores probables. La eficiencia del modelo va a estar -

en funci6n de ambas por lo tanto los modelos sólo dan una no

ción de gran valor que ayuda al criterio del administrador a

través del uso de técnicas, algunas de las cuáles son: Teo-

ría de probabilidad, teoría de colas, teoría de juego, método 

Monte Carlo, simulaci6n y técnica de programación lineal. 

Cuando se proyecta o traza el plan de acción las políti

cas orientan, éstas son criterios o reglas generales a las -

que se debe ajustar la acci6n, auxilian a especificar Jo que

se debe hacer para realizar el trabajo, son amplias, una divi 

si6n de ellas puede estar dada por funciones de la empresa o

bien por áreas de jerarquía, para su uso necesitan interpre-

tarse, pueden presentarse implícitamente, por escrito las cua 

les cada vez tienen mis aceptaci6n y se recomienda cuando la

distancia entre niveles es grande y se busca precisión y com

prende el enunciado, deben ser redactadas en lenguaje fami-

liar y lo más común posible para evitar errores de interpret~ 

ción, entre ellas debe existir consistencia, algunos ejemplos 

serían: 
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Dar capacitaci6n a los empleados para que puedan ser pr~ 

movidos, mantener un control de calidad por lo menos igual al 

standard preestablecido, etc. 

Posteriormente es necesario especificar las tareas que -

se deben efectuar para realizar el trabajo mediante el esta-

blecimiento de un procedimiento, el cual está formado por una 

serie de actividades especificadas en secuencia cronol6gica,

abarca c6mo, cuándo y quién realiza la labor, pueden servir -

de guía para elaborar el trabajo de personas ajenas a las que 

lo crean. Los procedimientos se sujetan a las políticas est~ 

blecidas, se aplican a actividades concretas, es conveniente

representarlos gráficamente a través de diagramas de proceso

y de flujo, por medio de ellos se analiza y explica un proce

dimiento. 

El método se refiere a un aspecto más limitado que el 

procedimiento y está representado por el trabajo de uno de 

los pasos del procedimiento y especifica la forma de ejecutar 

éste, se relaciona en forma directa con el trabajo del emple~ 

do, ya que planea la forma en que cada trabajador, ejecuta ca 

da tarea de un procedimiento. 

Un elemento de la planeaci6n caracterizado por fijar 

tiempos que requiere cada parte, son los programas, estos son 

escritos amplios en donde se indican los detalles en un esqu! 
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ma integrado, pueden incluir los pasos de la planeaci6n y es-

pecifican las acciones a realizar, quién, cuándo y d6nde 

realizará. Como complemento de estos puntos cabe mencionar a 

los stándares, son una unidad de medida que se fija como ni

vel de referencia, con ellos se fijan los requisitos en el -

trabajo, son una forma de control, se compara el logro contra 

lo que debe lograrse, se fijan por práctica, por bases pasa-

das, apreciaciones, lo que se considera mejor de un punto da

do. 

Una modalidad de programas está representada por los muy 

usuales y conocidos presupuestos, éstos básicamente determi-

nan cuantitativamente algunos elementos programados. La pal~ 

bra presupuesto da la idea de una suposici6n previa de un 

plan que va a suceder, en forma común al hablar de ellos se 

hace referencia a una comparaci6n de erogaciones reales con-

tra planeadas, también pueden existir presupuestos que cuant! 

fiquen aspectos no financieros como ventas, stocks de produc

ci6n. En general son planes de entrada y/o salidas. 

Los elementos con los cuales se va a trazar el plan para 

actuar, han sido hasta aquí contemplados, a continuaci6n como 

complemento de ellos se habla de los métodos para su formula

ci6n, entendimiento y guía: 
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El primero de ellos está representado por los muy usua-

les y conocidos dentro de la administración, manuales de ope

ración, un manual en sí está formado por una carpeta, por do

cumentos, por un texto, que guían la acción, existen diferen

tes tipos, los manuales de organización, manuales de procedi

mientos, manuales de bienvenida, etc. 

Una herramienta administrativa muy usada está represent! 

da por la realización de un método gráfico conocido como grá

fica de Gantt donde se describen y calendarizan planes para -

facilitar el control administrativo, está formado por activi

dades ordenadas que permiten planear y controlar un proyecto, 

se usa como unidad de medición el tiempo que se necesita para 

alcanzarlas. Otra herramienta está formada por los diagramas 

de proceso que permiten entre otros usos analizar, simplifi-

car las operaciones haciendo una representación gráfica por -

unidades administrativas. 

B) Organización u Ordenación. 

En esta fase se da a los componentes que forman un todo-

1 a disposición para que puedan funcionar con éxito, se ordenan 

y se preparan, se crea la armadura que sostiene el organismo

y sobre la cual actúa el administrador. 
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Se habla de organizaci6n palabra que significa 14acci6n

y efecto de organizar (a su vez organizar es dar a las partes 

de un todo la organizaci6n necesaria para que puedan dispo--

ner, establecer, reformar), es arreglo, orden. Es de utili-

dad en este punto hablar de organismo que es un conjunto de 

6rganos que constituyen un cuerpo, cualquiera de las partes -

de un cuerpo que ejerce una funci6n. 15conjunto de oficinas, 

dependencias o empleos que forman un cuerpo, instituci6n o -

corporaci6n (sociedad constituida con bases legales). 

Administrativamente la palabra organismo implica~ partes 

o funciones variadas, formándose unidades funcionales o unid! 

des organizacionales, donde el trabajo similar se agrupa far· 

mándese bloques unidos por líneas cada una de las cuales re-

presentan canales de mando o de autoridad formal. En las uni 

dades organizacionales se ejerce una actividad distinta pero

complementaria enfocada a un objetivo común. 

Disponiendo de todos los elementos en general con los -

que se cuenta, concentrándolos ordenadamente, acomodándolos -

para que funcionen con ~xito se obtiene eficacia en las ta--

reas, se crea un arreglo 16gico en donde se utilizan las dif! 

rentes habilidades disponibles y los demás recursos así como-

(14) (15) Definiciones brindada5 por Diccionario Enciclopédi
co abreviado, tomo VI, y Enciclopedia Salvat, tomo 10. 
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los diversos intereses. La organizaci6n debe dar por result~ 

do una estructura de la empresa de tal manera que se puedan -

ejercer funciones con efectividad administrativa. 

Una explicaci6n de esta fase es la siguiente: 

En un organismo social intervienen recursos en los cua-

les se dan actividades, funciones y niveles jerárquicos, cu-

yas relaciones es necesario estructurar realizándose así, la-

fase de organizaci6n, con lo cual se logra obtener la mejor -

eficiencia cumpliendo con las actividades y objetivos fijados 

de antemano. 

Aspectos importantes de la fase de organizaci6n: 

Partir del conocimiento claro de objetivos del organismo. 

Contar con un concepto comprensible de las tareas bási-

cas que se derivan del objetivo. 

Existencia de un manejo 16gico de funciones. 

Dividir el trabajo al cual se orientan los hechos. 

El trabajo necesita repartirse agrupándose en unidades 

organizacionales y a su vez a cada elemento con lo que 

se proporciona al empleado una actividad limitada a cual 

se dedicará. 
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Asignaci6n de elementos humanos a ese trabajo.- Acomodo 

de personas en unidades de trabajo, teniendo en cuenta -

que una actividad s6lo puede ser coordinada por un sólo

superior, quien dirige a los subordinados, evitando así

la duplicidad de mando lo cual ocasionaría un fen6meno -

organizacional. Se trata de asignar personal competen-

te, apto, con potencial, teniendo en cuenta entre otros

aspectos: experiencia, habilidad, empeño al logro, etc. 

Dar a conocer a los miembros las actividades que se esp! 

ra que realicen, proporcionando los elementos necesarios 

para su ejecuci6n, así como dar a conocer las relaciones 

laborales entre unidades de trabajo y/o personas entre -

sí surgiendo así el grado de responsabilidad y de autori 

dad correspondiente. 

Ambiente laboral formado entre otros aspectos por accio

nes del gobierno a las cuales hay que sujetarse, la comp! 

tencia, existencia o no de sindicato empresarial, regla

mento de la instituci6n, etc. 

La fuente de la organizaci6n es el trabajo en grupo, que 

exige cooperación, implica fijar responsables de resultados, 

impedir situaciones que obstaculicen la ejecuci6n de activida 

des. Esta fase se refiere a "El Modelo de lo que Debe Ser", -

a la cual se debe ajustar la realidad, se debe describir en -
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relaci6n a las actividades c6mo se van a realizar y qu6 pues

tos lo van a desarrollar, esta fase no se refiere a actuar, 

sino a especificar para posteriormente hacerlo, indica c6mo 

debería ser la organizaci6n, c6mo tiende a ser pero no le co

rresponde la realidad, es decir lo que es, cuando se realiza

la ejecuci6n se refleja el trabajo realizado en la organiza

ci6n. 

Por lo hasta aquí expuesto la persona que lleva a cabo -

esta fase debe conocer los objetivos a lograr, quien va a a~ 

darlo, a quien debe de enterar, quien o quienes le deben de -

reportar, conocer c6mo se compone el grupo y por qu6 miembros 

y d6nde se ubica 61 dentro del mismo, así como los canales de 

comunicaci6n formales. Por otra parte, quien va a ser organ~ 

zado se le deben comunicar los requisitos del puesto que va 

a ocupar, sus relaciones formales con el resto del grupo, tan 

to con quien administra como con el demás personal. El resul 

tado obtenido a trav6s de esta fase es mayor que el que se -

produciría si se realizara una adici6n de la contribución de

cada una de las partes individuales que intervienen, lo gene

rado por el grupo es el punto de importancia. 

La autoridad es el derecho lícito oficial de obtener el

apoyo para realizar acciones por otras personas y hacer que -

lo ordenado se cumpla. El diccionario Larousse proporciona -

la siguiente definici6n "Persona revestida de algón poder o 
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mando o·magistratura, poder que tiene una persona sobre otra

que le está subordinada, crédito y fe que por su m6rito y fa

ma se da a una persona en determinada materia". La autoridad 

condiciona las acciones de los miembros de la organizaci6n de 

una empresa, se ejerce al tomar decisiones y corre en forma -

vertical descendente en la estructura organizacional, implica 

poder hacer cumplir los deberes asignados, impone una obliga

ci6n. 

La raz6n por la que una persona subordinada acepta la -

autoridad de otra debe ser desarrollar el trabajo por sentir

•Se responsable de él, por lo tanto se acepta implícitamente -

la autoridad, con lo cual se obtiene un beneficio tanto pers~ 

nal corno empresarial. 

En la estructura organizacional existen diferentes ran-

gos jerárquicos, clases o condiciones a las cuales se sujetan 

las personas, este aspecto es importante para mantener la --

autoridad, así en algunas organizaciones ha sido de manifies

to usar insignias, poseer instalaciones especiales, etc., co

rno medio para identificar la jerarquía que se ocupa en el or

ganismo. Un indicador del rango escalar que ocupa la persona 

han sido los títulos del puesto que ocupa. 

La autoridad se basa en la responsabilidad, que se ejer

ce en forma contraria a la primera es decir vertical ascenden 
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te. La responsabilidad fija la justificaci6n de existencia 

de la autoridad, siempre se deben de presentar acompañadas, 

una sin otra resulta in6til, ambas se encuentran relacionadas 

estrechamente y son fundamentales, hablar de responsabilidad

faltando la autoridad para hacer que se cumplan las labores -

asignadas crea una situaci6n perjudicial ya que no se pueden

señalar deberes que no tienen autoridad para ver que el trab! 

jo sea realizado, de forma opuesta si existe la autoridad sin 

responsabilidad, esto es sino se torna la responsabilidad para 

cumplir con las tareas que se asignan, la autoridad otorgada

resulta vana. 

La autoridad se regula a sí misma y a la responsabili--

dad, la cantidad de autoridad existente y su alcance fijan la 

cuantía de responsabilidad. No s6lo son colegas sino que de

ben existir en igual cuantía, proporcionadas, equilibradas P! 

ra que se den buenas relaciones de organizaci6n. Es necesa-

rlo dar una definici6n de responsabilidad, ésta es una oblig! 

ci6n para hacer aquello que se debe o se ha asignado con la -

mejor de su pericia y dar explicaci6n al superior del traba

jo logrado o avanzado, el pequeño diccionario Larousse lo de

fine corno "La obligaci6n de reparar un daño o cargo, u oblig! 

ci6n moral que resulta del posible yerro en cosa o asunto de

terminado". 
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La autoridad se otorga y es un derecho, la responsabili

dad se acepta implicada por esa misma autoridad y es una obli 

gaci6n. El hacer responsable a una persona de una labor defi 

nida permitirá que ella realice mejor el trabajo en un tiempo 

determinado, se define la responsabilidad, se exige a la per

sona que realice el trabajo, otorgando precisamente el deber

al subalterno, es como el superior puede opinar acerca de su 

capacidad o poder de cumplimiento de la obligaci6n de reali·

zar una funci6n. La responsabilidad auxilia a que la persona 

salga adelante y a demostrar su capacidad y competencia, ¡el • 

responsable siente suya la obligaci6n y generalmente pone in

terés en cumplir exitosamente esos deberes, estimula a tener

iniciativa. 

Debido a que la esencia de la administraci6n es "Hacer a 

través de otros", es imprescindible hablar de delegar autori

dad, recurrir a otra(s) persona(s) para que ayuden al delega~ 

te a hacer un trabajo. Las unidades organizaciones requieren 

de delegaci6n de autoridad para que el res~onsable de cada área -

pueda dirigir la unidad que le corresponde. La palabra dele

gar significa conferir, conceder, dar, es la necesidad que un 

responsable posee de confiar en otro(s) para lograr un prop6-

sito. Por medio de ella un funcionario amplía su área de op~ 

raci6n, haciendo que el personal efectue lo que necesita rea

lizar, sin ella haría lo que pudiera o quisiera hacer. Al d~ 

legar autoridad no se cede ésta, ni ~e transfiere totalmente, 
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no se renuncia ni se libera de ella, al contrario el que del! 

ga conserva siempre su autoridad general en las funciones --

asignadas lo desee o no, se le da autoridad para que realice

el trabajo pero quien la da la retiene, esto es se delega --

autoridad al delegado por lo tanto éste recibe la autoridad

del delegante quien conserva toda su :autoridad original. A -

pesar de la importancia que tiene el delegar la autoridad en

la práctica se presentan algunas razones por las que no se -

lleva a cabo, dentro de las más comunes están la falta de fe

de el delegante hacia el delegado en el desarrollo del traba

jo, temor del delegante a llegar a ser superado por el deleg! 

do, temor a equivocarse el delegante al delegar, tendencia h~ 

mana de querer hacer las cosas por uno mismo, etc. Estas si

tuaciones y otras más se presentan entre otras causa~ cuando~ 

el delegante no tiene seguridad de sí mismo y de su trabajo,

carece deun entendimiento claro de la importancia de delegar, 

ya que no puede ser capitán de su equipo y a la vez jugar por 

cada uno de sus jugadores en sus diferentes posiciones, el d! 

legante debe tener confianza en quien delega, estar conscien

te que es una situaci6n benéfica que da oportunidad y permite 

el progreso. La responsabilidad de las acciones del delegado 

se comparten con el delegante, por lo que este Último debe e~ 

terarse peri6dicamente de la situaci6n en que la asignaci6n -

se encuentra, puede solicitar al delegado, realizar informes

de trabajo o bien por comunicaci6n en la que el mismo delega

do como parte de su responsabilidad dé cuentas al delegante -



NOMBRE 

49 
sobre el grado de avance logrado, el delegante auxilia al del~ 
gado en dudas y dificultades y ambos deben mantener relaciones 
contínuas. 

Ejemplo de un formato de reporte diario de actividades 
que puede ser la entrada de un proceso de computadora: 

OO!"A: S6lo analizar en fonna general el siguiente formato, ya quen detallc .il_!! 
plica contar con un manual de claves para su llenado. 

16 EL EJEMPLO S.A. 
OKR&flCIA DE COllPUTO 

CRONOGRAMA 

1 1 1 1 1 1 
:J ,. ·~ 11 '' •• 11 1c> 11 n n 1• n Je 1111 n 1 

r-r- - - - -- ---;---¡--
9 10 1111tJ u 15 1111111"1011HU1•1!-11111111 n 

1 1 1 1 1 1 1 
! 10 11 1111 1• l!a lft 1~1l •9 1i'J11 iih1 ~:~l,"1,J:.:".1.:h::_¡ol:..:":~_;'_-L-'l'--L-'--L.:.....L.!-'L--"-L-'-.1---'---!-------------I 

: 1111'lJ1)1• l!a U• TI U l'I '"JI n 1) :• : .. IG 11111 :•~--+-1 --+-1 --f--1 -f--1 -f--1 --rl ·¡¡- --------1 
~·~·O:·L:·1· .::;¡,¡::.,;;:.~.~ .. ;;:·::··:~ .. ;;:·~·c:: .. :::-•"";-z,,~,_!l,-::,,-,;_;-,::i.-"",-,~,.1_"'-,z,".--;_;,-.::-:::·::',1--::::::''------'1-'-'-1-'1"-'--'1'-"'-'1'--.h--_,_,___._"-. ___._ _________________ ·---i 

OBSERVACIONES .. ------------------------------------------i 
,__ ___________________ -·--------------------

11(>•u><lll'"""l'l1!\•11• 

Ail Al•llllVAllllU •'"' 
fll 111<:1111n ~,., 

(16) Formato utilizado por el Departamento de C6mputo Electr6-
nico del Organismo Consejo de Recursos Minerales. 

-1 

- _J 

~_j 
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Cuando se da comienzo a una organizaci6n es importante e~ 

tructurarla en base a la respuesta de la siguiente pregunta: -

¿qué funciones básicas tendrá que desarrollar el organismo pa

ra satisfacer sus objetivos? 

¿C6mo se crea la estructura organizacional? 

La mayoría de las organizaciones utiliza para separar en

partes el trabajo, el método de divisi6n por funciones, enten

diéndose por tales las actividades que ejercen los elementos 

de un todo, el ejercicio de un 6rgano. A través de ella las 

tareas se juntan y relacionan entre sí acomodándose, surgiendo

grupos de acci6n organizacionales que poseen un mismo fin cono 

cidas administrativamente como unidades organizacionales, las

cuales al constituirse toman en cuenta el trabajo a realizar,

las personas que se dispone y el lugar o nivel en el que el -

trabajo se realiza, las tareas se acomodan bajo un responsable 

de área, lo cual permite realizar una eficiente supervisi6n. -

En primera instancia se recomienda hacer referencia escrita, -

lo más completa posible de las funciones en el primer nivel j~ 

rárquico acompañadas de una explicaci6n sencilla breve y clara 

de la funci6n para evitar duplicidad, esta misma acci6n se de

be realizar en cada nivel de jerarquía. 

Las funciones básicas de una empresa dependen del tipo de 

organismo a que se haga referencia, una estructura por área~ -
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simple y clara, orientada a funciones sería: Producci6n, mer

cadotecnia, recursos humanos y finanzas. Los nombres de las -

áreas funcionales puede variar entre organizaci6n y organiza-

ci6n. 

La divisi6n por funciones es un éxito en la mayoría de -

los casos sobre todo cuando los productos que se elaboran se -

relacionan íntimamente y existen pocas sucursales, cuando las

empresas crecen porque se añaden nuevos productos y/o se expa~ 

de territorialmente la divisi6n por funciones, puede no ser 

del todo 6til, por lo que existen otras pautas de divisi6n, 

por ejemplo, por producto, proceso, por compradores, por terr! 

torio, inclusive si as! se necesita en los diferentes niveles

se puede presentar distintas bases de divisi6n. 

Las diferentes unidades organizacionales se unen y rela-

cionan a través de canales por donde fluye la delegaci6n de -

autoridad, los cuales se presentan desde la cima de la estruc

tura organizacional hasta la última secci6n de ella, impidién

dose que existan áreas que no tengan ning6n tipo de conexi6n -

con la estructura ya que es básico que no existan unidades de

sunidas . 

• 



Jerar- -
quías,
niveles 
o lí--
neas. -
Escalo
nes de
autori -
dad o -
rango -
de auto 
ridad.-

52 

GRAFICA ESCUETA DE LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL 

Canalesde supervi--
si6n o líneas forma
les de supervisi6n. 

Uni6n de unidades or 
ganizacionales. 

,---1:::~,---!!:====~,==:¡--------¡Por ellas se ejerce-

-! u.o _u.o ~ ... ·_º-'-----\la autoridad sobre -...----- las actividades de -

EiJ 
cada unidad organiza ,1-1 cional. -

u.o 1 u.o 
Canales o avenidas -
dan visi6n de la co
municaci6n formal, · 
indican de1egaci6n -
de autoridad formal. 

U.O e Unidad Organizacional. 

Cada unidad organizacional además de poseer diferentes 

funciones, tiene un tipo de autoridad característica, ambas 

funciones y autoridad forman el sistema de organizaci6n. La-

autoridad se transmite a través de un s61o superior o línea p~ 

ra cada persona o grupo de ellas que desarrollan una funci6n,

quien es quien delega al subalterno, éste a su vez a otro y -

así sucesivamente (org. lineal). 

Las complejas empresas modernas presentan diversas unida-

des organizacionales dentro de su estructura, cuyos represen--

tantes lineales se llegan a enfrentar con grandes responsabili 

dades, exceso de informaci6n para toma de decisiones, gran can 
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tidad de detalles que manejar, etc. Surge así la necesidad de 

personas especialistas a las que se les libere algunas obliga

ciones y brinden un apoyo sobre problemas. Con esta situaci6n 

nace otro tipo de relaci6n organizacional conocida como 

"staff". Las unidades staff se incorporan también a la estruc 

tura organizacional, auxilian al superior en línea a concen--

trarse más en su labor, lo aligeran de sus responsabilidades.

La palabra staff significa en idioma inglés 17apoyo, ayuda, c~ 

yado, bast6n, palo que sirve de sostén. La idea original de -

staff fue apoyar las relaciones de organizaci6n directa, y aun 

en la actualidad ésta es correcta, sin embargo debido a que en 

las organizaciones modernas han surgido fuertes necesidades se 

han creado diferentes conceptos de autoridad staff que han va-

riado en las siguientes ideas: quien s6lo recomienda, quien -

ayuda, quien controla trabajos, a quien se le asignan funcio--

nes. 

En las estructuras organizacionales se pueden presentar -

ambas, inclusive en las grandes organizaciones actuales se pr! 

sentan la autoridad lineal y staff, a quien realiza esta Últi-

ma, comunmente se le conoce como funcionario o ejecutivo staff. 

Las unidades staff se pueden presentar en cualquiera de los di 

ferentes niveles organizacionales, e inclusive dentro de su es 

(17) Appleton's New Cuyás Diccionary. Vol. 1. Diccionario Inglés 
-Español. A. Cuyás y A. del Castillo. 
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tructura interna puede darse o:.ganizaci6n lineal. Al igual 

que en otros aspectos de la administración no hay una regla ad 

ministrativa que indique cuándo una unidad debe ser lineal o -

staff, esto depende de los objetivos empresariales. Para evi 

taren la práctica grandes problemas entre lineal y staff, es

importante definir claramente los campos de autoridad de cada

uno de ellos. 

Los organigramas son de gran importancia administrativa,

son modelos de las relaciones de autoridad y responsabilidad -

que existen entre las áreas y las personas de una organizaci6n 

formal, es una gráfica de organizaci6n de la estructura organi 

zacional en donde se presenta la forma en que se encuentran li 

gadas las unidades de una organizaci6n formal, expone funcio-

nes e inclusive hasta el personal comprometido, en él se mani

fiestan los diversos elementos del grupo y sus relaciones, se

plasma el sistema de organizaci6n que existe en la empresa. 

Está formado por un n6mero considerable de cuadros que repre-

sentan áreas separadas y unidas por líneas, siendo los prime-

ros, unidades organizacionales y los segundos los canales de -

autoridad-responsabilidad. En la parte superior del organigr~ 

ma del tipo generalmente usado que son los verticales se colo

can las funciones principales y en la posición inferior de --

ellas en forma sucesiva descendente se presentan las funciones 

subordinadas a la principal y anteriores. 
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Se puede apreciar la división por funciones, el tipo de-

autoridad, marcando con línea punteada la staff y con línea -

contínua la lineal. Puede inclusive incluir el nombre de los

_superiores de cada grupo de trabajo, pero se debe registrar 

con letras más pequeñas que la del nombre del puesto. 

No hay títulos que sean patrones o normas con relaci6n al 

nivel organizacional o al contenido del puesto, el título o deno 

minaci6n y ubicaci6n del puesto varía al igual que las funci~ 

nes a desempeñar, éste s6lo debe ayudar a identificar el traba 

jo y autoridad y debe ser merecido por el funcionario. 

Ligado a esta 6til representaci6n organizacional se en--

cuentran: 

Manuales de organización.- Son instrumentos administrati 

vos que en forma práctica y por utilidad se hacen por --

áreas, ayudan a entender la estructura dando información

de los objetivos, políticas y organigrama, tanto de la e~ 

presa como del área en particular al que se refiere, re-

glamentación para coordinar actividades con las demás --

áreas, análisis de puestos de los jefes del área, gráfica 

de procedimientos y trámites (diagramas de proceso). 

Gráfica de Actividades.- Que revela las relaciones form~ 

les, permite analizar un objetivo, en ella se representan 
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más claramente las acciones, obligaciones y responsabili

dades. Revela c6mo y qué áreas están involucradas para 

alcanzar un objetivo, describe acciones y obligaciones. 

Gráfica de Flujo de Operaciones o Procedimientos.- Es un 

complemento del organigrama para un determinado procedi-

miento, aclara la situaci6n de las unidades organizacion! 

les en relaci6n a un trabajo, Visualiza la cantidad y ti 

po de trabajo, permite mejorar procedimientos y si es ne

cesario la estructura orgánica. 

Análisis de Puesto.- Un análisis consiste en hacer una -

distinci6n de partes de un todo para conocer sus elemen-

tos. Puesto es el empleo, el cargo que se ocupa, es la-

unidad concreta de trabajo específica e impersonal, por -

lo tanto este punto consiste en reglas que se dan para s~ 

parar los elementos del puesto y darles un orden, compre~ 

de descripci6n del puesto, que es lo que el trabajador de

be hacer, es una representaci6n del puesto que permite -

dar una idea de él, incluye identificaci6n, esto es títu

lo, ubicaci6n y jerarquía del puesto, así como descrip--

ci6n de cada operaci6n con su tiempo aproximado. Y espe

cificaci6n o explicaci6n del recurso humano que va a ocu

par el puesto, es la enunciación de lo que el trabajador

necesita para desempeñarlo, es decir los requisitos (aptl 

tudes, habilidades, experiencia, conocimientos, etc.) que 
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debe llenar el elemento humano que ocupe el puesto. Con

estos dos puntos anteriores se debe asociar lo mejor que

se pueda, puesto con recurso humano, es raro encontrar -

una persona que cumpla al 100% con los requisitos, gcne-

ralmente se elige un candidato considerablemente bueno. 

Existen dos aspectos organizacionales relacionados con la 

delegaci6n de autoridad, que en sus extremos son teoría, la 

centralizaci6n y la descentralizaci6n de autoridad. Como el -

nombre lo indica la centralizaci6n concentra la autoridad y -

con ello la toma de decisiones y responsabilidad, en ella se -

da poca delegación de autoridad y responsabilidad, el control

está en los altos jefes quienes tienen mayor número de decisio 

nes y las actividades formales cada vez están en menos manos,

este extremo es impráctico, ya que para que una estructura or

ganizacional exista, debe haber necesariamente descentraliza-

ci6n, es decir, dispersar la autoridad y por lo tanto la toma

de decisiones y responsabilidad están repartidas en mayor núm~ 

ro de personas, se delega en mayor grado de facultad de deci-

dir. Precisamente la estructura organizacional, está formada

por el grado hasta el cual se centraliza o descentraliza los -

recursos humanos y materiales, y con ellos la autoridad, algu

nos factores que influyen para ello son el tamaño de la empre

sa, a menor tamaño tiende a ser más centrali:ada )' a mayor ta

maño más descentralizada. 



58 

El tramo de autoridad es el número de subordinados que r~ 

portan a up superior, cuando sea mayor el tramo de autoridad,

mayor es el número de personas supervisadas. Un nivel jerár-

quico, está marcado por el grado de autoridad y responsabili-

dad que se da en cada línea. Cuando se incrementan las funcio 

nes, la estructura organizacional crece ya sea horizontalmen-

te, esto es hay más jefes pero no más niveles jerárquicos o -

verticalmente cuando hay más jefes y más niveles jerárquicos,

el tramo de control será mayor y más compleja la supervisión. 

Hasta aquí se han expuesto las fases que fijan lo que de-

ben ser, sin embargo, se entra a la parte de cómo en realidad

son. Algunos autores administrativos hablan de la fase de aco 

modar o acoplar los recursos necesarios para que el organismo

pueda realizar sus funciones. Administrativamente se conoce -

como integrar, esto es conseguir elementos que ocupen las 

áreas que en teoría se fijaron por las fases anteriores. Esta 

palabra da la idea de dar integridad a algo en realidad se re

fiere a encajar, ensamblar recursos. 

Surge conforme nace la organizaci6n y es una fase que se

debe realizar continuamente, ya que ningún recurso es eterno. 

Se habla de adecuar recursos, los cuales pueden ser humanos y

materiales, en relación a estos Últimos como Agustín Reyes Po~ 

ce, señala acertadamente en su capítulo referente a esta fase, 

la adquisición, ajuste y acomodamiento de éstos, se encuentra-
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en cada una de las áreas funcionales básicas que conforman la

empresa, en cada una de las cuales se dan funciones propias en 

las que el administrador debe coordinar los elementos entre 

ellos mismos y con el recurso humano. 

Hablar de adquirir y acomodar el recurso material implica 

capital, exije por lo tanto que se deba contar con más ni me-

nos que los necesarios y suficientes a utilizar evitándose así 

faltantes ni desperdicios. Una vez que se han conseguido tam

bién, es necesario manejar su tiempo improductivo necesario -

ocasionados por el necesario mantenimiento y colocaci6n de tal 

forma que sea el realmente necesario. Por otro lado al reali

zar la integraci6n del Recurso humano es llevar a cabo las Pª! 

tes fundamentales de la Administraci6n de Personal, por lo que 

no será analizado en el presente estudio, Sin embargo, es im

portante aseverar que el recurso humano debe ajustarse a las -

funciones que el puesto marca y conocer las funciones a reali

zar precisas del puesto, conocer y contar con la autoridad co

rrespondiente, contar con una adecuada introducci6n a la orga

nizaci6n, tener visi6n de sus expectativas futuras en la empr~ 

sa, etc. 

C) Direcci6n, Dirigir o Guiar. 

La fase administrativa siguiente es esencial para la adml 

nistraci6n, ya que esto implica "hacer a través de otros", se-
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hace referencia a la acci6n de dirigir, que significa encami-

nar, guiar hacia ciertos puntos, a través de la dirección se -

ponen los planes en acci6n, esta fase es el centro de la admi

nistraci6n y es el complemento de las fases anteriores. En la 

direcci6n se habla de "actuar" para obtener los resultados, se 

hace referencia a llevar a cabo acciones por parte de los su-

bordinados, empleados, obreros, etc., y el referirse a "hacer

que otros realicen", se hace menci6n a 11 dirigirlos". Así exis 

ten dos aspectos: el dirigente (superior) quien crea condicio 

nes favorables de trabajo, quien guía, dirige, instruye y debe 

incitar a hacer y a obtener éxitos y por lo tanto produce cier 

to efecto, acci6n o influencia sobre otros que son la segunda

parte o dirigido (subordinado) que es un subalterno que va a

interactuar con el primero y llevará a cabo las acciones pro-

ductivas que éste desea que logren. 

El dirigente produce un efecto cuando dirige el trabajo -

del grupo, para realizar esto, el administrador debe poseer --

cierta facultad, autoridad o poder, ya que su decisi6n está -

por encima de la de los subordinados. George R. Terry habla -

de diferentes poderes con los que puede contar un dirigente p~ 

ra influir sobre los subalternos como son el poder coercitivo

º fuerza, poder por recompensa, por experiencia, etc. Sin em

bargo, la verdadera raz6n por la que el subordinado debe obed~ 

cer 6rdenes del superior es porque es parte de su responsabili 

dad laboral, implica en la mayoría de los casos la posibilidad 
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de superaci6n dentro y aun fuera de la empresa, se adquiere e~ 

periencia práctica, se recibe una remuneraci6n econ6mica )' una 

satisfacci6n propia de logro, claro que implica que el dirige~ 

te que posee un poder por jerarquía sea una persona con los ce 

nocimientos necesarios tanto administrativos ya que ocupa un -

puesto de esa naturaleza, como conocimientos del área particu

lar que dirige, si estos requisitos no se dan, se desmerita al 

dirigente ante el subordinado, al percatarse que no sabe c6mo

realizar el superior, el trabajo y por lo tanto menos va a po

der instruirlo, este hecho le quita poder (autoridad), al dir! 

gente ante el subordinado por sentirse dirigido por una perso

na que ocupa un puesto que es mucho para él, o inclusive llega 

a pensar el subordinado que ocupa el puesto como comunmente se 

dice por "dedaso", o que él puede realizar el trabajo mejor al 

darse cuenta de los errores y falta de conocimientos del diri

gente. Por otro lado el poder del superior para hacer que se

realicen las tareas a fuerza, es un poder negativo que aparen

temente se obtiene el resultado forzando al subalterno a reali

zar el trabajo, pero por detrás de ello existen una serie de -

represiones, inconformidades que traen tarde o temprano, cons~ 

cuencias graves, esta actitud la relaciono con la adrninistra-

ci6n científica en sus primeros tiempos (época ya mensionada -

de Taylor y Fayol) en la que se subestimaba al empleado. Otro 

tipo de poder se adquiere por la experiencia que le ha dado la 

práctica y corno el trabajo es práctica, el empleado la recono

ce grandemente. Otro aspecto importante es que el subordinado 
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debe tener confianza en el dirigente, éste no debe de lanzar-

al primero a realizar el trabajo, sino que lo debe guiar, auxi 

liar, indicar e instruir como hacerlo, hacerle ver lo benéfico 

de alcanzar el objetivo, no por el contrario que no puede in-

fluir ni interactuar con el subalterno porque éste no confía -

en il. 

Aspectos Generales de la Direcci6n. 

La direcci6n posee una existencia que se plasma en la re~ 

lidad. El recurso humano necesita direcci6n, esta acci6n es -

realizada por ellos y hacia ellos, los cuales somos seres --

inestables y complejos, por lo que quien la estudia y la lleva 

a la práctica se enfrenta a un punto de aspectos imprevistos -

que toman de sorpresa al administrador. 

Al estar en contacto los miembros del grupo entre ellos -

mismos y con el dirigente se presentan relaciones, las cuales

van a variar de acuerdo a las reacciones de las personas las -

que son muy difíciles de determinar. La interacción de diri-

gente a dirigido varía de acuerdo con cada situaci6n que se -

presenta y del medio donde se desenvuelve, de la actitud que 

tomen los dirigidos y de las soluciones a los problemas, así 

en asuntos cotidianos y frecuentes se necesitará menos interac 

ci6n y en aquellos nuevos o pocos frecuentes en el organismo -
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ésta va a ser mayor. Por otro lado el administrador también -

se enfrenta a diversas situaciones de trabajo particulares y -

diferentes en cada ocasi6n que varían constantemente, dirigir

bien una de ellas no implica necesariamente hacerlo también, -

bien en otra, por lo que debe contar con habilidades y aptitu

des para salir adelante en ellas. 

Al contar con empleados, no s6lo se tienen personas que -

en su interior s6lo tengan trabajo para efectuar, sino que ta~ 

bién poseen factores como educaci6n, personalidad, sentimicn-

tos, ideas, etc., que en determinado momento influyen. El di

rigente también se ve influenciado por factores externos a la

empresa como leyes a las que se debe sujetar, aspectos políti

cos o econ6micos, disposiciones gubernamentales, etc. 

Todas éstas situaciones convierten a esta fase poco fácil 

de llevar a cabo, implica dificultad y crea un ambiente propi

cio para equivocarse y difícil de enmendar. 

A pesar de que los dirigidos reconozcan a su dirigente, -

estos primeros no actuarán hasta que el segundo los dirija. 

El dirigente afectará el trabajo del grupo y de cada micm 

bro enfrentándose a una gama infinita de'direcciones, desde -

trabajos muy rígidos en los que existe y se exige gran defini

ci6n de tareas y por tanto tiene más influencia del dirigente, 
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hasta labores que necesitan estar menos definidas y donde se -

da más libertad de decisi6n al dirigido y se necesita menos in 

fluencia del dirigente. 

Debe existir aceptación, respeto y confianza mutuos, en-

tre dirigentes y dirigidos para tratar de evitarse problemas -

en las relaciones y obtener una efectiva direcci6n, ya que es

tos primeros van a permitir que se logren los objetivos por m~ 

dio de los segundos. Así el dirigente tiene una gran respons~ 

bilidad al tener que tomar y desarrollar buenas decisiones, al 

verse obligado a realizar las mejores acciones y eliminar los

puntos desfavorables para lo cual debe tratar de conocer bien

las situaciones. 

Cuando se dirige, quien lo hace s~ verá afectado por: !a

manera de llevar a cabo la direcci6n, de externarse para que • 

el subordinado lo entienda, el respeto que brinde y que pida,

por los caracteres y la confianza que en él se tenga, por otro 

lado un dirigido tiende a aceptar sin problemas al dirigente 

cuando éste tienda a satisfacer sus necesidades y a creer en -

él. 

Al buscar un dirigente no se desea encontrar un ser per·· 

fecto, pero sí alguien que sea· capaz que entienda y sepa condu 

cir la situaci6n en tiempos de problemas. 



65 

En todos los momentos del desarrollo de la actividad admi 

nistrativa está presente la comunicaci6n que lleva implícita -

informaci6n, es muy útil para el administrador y demás perso-

nal de la organizaci6n mantener una buena comunicaci6n, acto -

que pasa a ser parte de la responsabilidad. Ahondar en ella -

no es prop6sito de este punto, pero dentro de la direcci6n la

comunicaci6n juega un papel importante ya que a través de ella 

las personas se interrelacionan en la organizaci6n, se dan las 

actividades y concordancia del grupo para lograr el objetivo,

por medio de ella se ejerce y se mantiene control de los resul 

tados. El empleado debe contar con la informaci6n necesaria -

para que pueda actuar brillantemente, lo que incluye desde una 

orientaci6n específica del nuevo subordinado que puede incluir 

el prop6sito del puesto, su relaci6n laboral con los demás, e~ 

plicar como se relaciona su trabajo con otras actividades, etc., 

así como instruir a cada dirigido de la labor a efectuar. 

La comunicaci6n debe ser mutua entre supervisor y subord! 

nado, el empleado debe estar informado constantemente sobre su 

trabajo, políticas a seguir, nuevas asignaciones, etc., ya sea 

en forma escrita, por medio de informes, memoranda, bolcti-

nes, etc., o bien oralmente por medio de conferencias, reunio

nes, etc. 

Dirigir no es hacerlo una vez y abandonar al dirigido, si 

no por el contrario se debe guiar constantemente para que escé 
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orientado, por su parte el subordinado también debe mantener -

informado a su superior. 

La comunicaci6n es un proceso donde se prepara lo que se

va ~ externar, a través de ella se transmite a otra persona a! 

go, está formada por una fuente donde surge la comunicaci6n, -

un canal por donde fluye el contenido de la comunicaci6n o men 

saje y un receptor a quien va dirigida. 

A pesar de que ya se habl6 de autoridad, dentro de esta -

fase tiene una importancia especial porque se dirige ejercien

do la autoridad, el ejercicio de la autoridad es el mando, el

cual es un poder, es actuar, es la realizaci6n de la autoridad 

a través de una política, una regla, una instrucci6n o una or

den. 

Las 6rdenes dentro de la direcci6n son de importancia, 

encaminan una actividad, son emitidas por un superior hacia un 

subordinado para ejecutar, no ejecutar o dejar de hacer una ac 

tividad, debe ir de acuerdo con los objetivos, dirigirse hacia 

la persona y en el momento adecuado, de tal forma que queden-

claras al subordinado, guiándolo, explicándole y d&ndole la 

idea de que es importante a través de una explicaci6n de la 

misma y cuando sea posible hacer intervenir al subordinado pa

ra crearla. 
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Al mandar, .se busca obtener cooperaci6n del subordinado -

para lo cual el dirigente tiene la obligaci6n de crear un am-

biente benéfico para desarrollar las labores, haciendo que el

subordinado ayude voluntariamente a alcanzar las metas que se

desea por lo que debe saber qué motiva e induce a las perso--

nas, así el administrador debe incluir en cada punto de la or

ganizaci6n aquellos aspectos que harán que las personas actuen 

como él desea. Las bases de los motivos del ser humano son 

las necesidades. La cooperaci6n del subordinado también se 

puede obtener en forma -0bligatoria, sin embargo, el dirigente

debe dejar en Último término las sanciones o cualquier otro m~ 

dio de forzar al individio a realizar sus tareas, ya que al im 

ponerle el trabajo el subordinado no trabaja en forma volunta

ria sino obligado con lo cual no obtiene satisfacci6n ni entu

siasmo y menos interés tomando una conducta de rechazo y defen 

si va. 

Quien manda debe abarcar: fijar lo que se va a hacer, in 

dicando como hacerlo y ver que se haga. 

El dirigente debe valorar a cada uno de sus subordinados, 

evaluar el desempeño de cada individuo, esto se puede hacer

ª través de lo que administra t i\•amente se conoce como califica 

ci6n de méritos que es una comparaci6n de lo que el trabajador 

ha realizado contra lo que el puesto especifique que debe cum

plir quien lo ocupe. 
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Al ser la direcci6n una interacci6n entre superior y su-

bordinado, ambos con capacidades que aportar, éste, primero -

debe estar en la mejor disposici6n de permitir y propiciar que 

el segundo opine en relaci6n al trabajo como beneficio para su 

direcci6n con lo cual se le hace sentir que valen sus ideas y

se puede aprovechar sus capacidades, recibiendo por ellas no -

s6lo una satisfacci6n personal sino recompensas. El trabaja-

dor al realizar físicamente la labor, al actuar se va emnapan

do en él, y tiene herramientas para emitir juicios. 

Puede suceder que se rompa la paz en la relaci6n laboral

superior subordinado entonces surgen protestas o manifestacio

nes de inconformidad o desagrado en busca de eliminar el pro-

blema. El dirigente debe tratar de que no se llegue al grado

de insatisfacci6n para que no surja una protesta por parte del 

subordinado, realizando visitas peri6dicamente en los lugares

de trabajo para inspeccionar su desarrollo tratando de tener 

contacto con el subordinado y escuchar sus pensamientos para -

tratar de percatarse de la situaci6n, sino se puede aun así im 

pedir y surge una inconformidad o se manifiesta a través de 

una queja por el empleado, el superior debe escuchar a la per

sona que tiene el problema para entenderlo, situarse en el lu

gar jerárquico que como superior ocupa y determina si tiene o

no el alcance para resolverlo, sino informarle a su inmediato

superior hasta llegar al superior que tenga autoridad para so

lucionarla, quien deberá actuar de buena fe, se ve obligado a 
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contestarla, eliminando el punto donde ha surgido para evitar

en un futuro caer en los mismos problemas, tomándose el tiempo 

necesario y externar la respuesta al subordinado que se quej6-

dándole una explicaci6n. 

Muy frecuentemente el dirigente será informado que algún

subordinado desea hablar con él o viceversa, en cualquiera de

los dos casos el dirigente debe prepararse si así lo permite -

la situaci6n informándose a través de su expediente laboral de 

quien se trata, el puesto que ocupa y cuál puede ser el motivo 

que lo lleva a él. Es recomendable para el dirigente tratar -

de manejar el diálogo lo más natural posible, escuchando al s~ 

bordinado y evitando que se le interrumpa y dándole la impor-

tancia que se merece, evitando alteraciones o violencia, no de 

be ofrecerle soluciones ni puntos que no pueda o no esté en 

sus manos cumplir. 

Otro punto ya tratado en otra fase de la administraci6n -

es la delegaci6n de autoridad, que es también importante para

ta direcci6n ya que ésta es una forma más general para dar una 

orden, a través de ella se deposita confianza en los subordin! 

dos, lo cual ayuda para crear experiencia en ellos para ser fu 

turas administradores. Quien delega debe controlar, cuanto ma 

ror sea la delegaci6n mayor será la capacitaci6n y la comunic! 

ci6n con el subordinado, se está sujeto a que el subordinado -

cometa errores, los que a pesar de ser algo negativo deben de-
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servirle de experiencia al subordinado, al ejercer aprenderá,

el director debe impulsar al subordinado, no debe hacerle su -

trabajo, debe de motivarlo a pensar, lo debe dejar que use su

criterio y habilidades, al no indicarle con exactitud como de

be hacerlo, el dirigente debe sujetarse a las políticas y re-

glas, dando as! flexibilidad a la delegaci6n, debe tener pa--

ciencia y poco a poco darle más delegaci6n al subordinado, --

quien al adquirir más habilidad tendrá menor vigilancia y ma-

yor será la autoridad con la que cuente. 

En relaci6n a la motivaci6n han existido varias teor!as,

las cuales son complejas ya que se enfocan a estudiar parte -

del ser humano, sin embargo, no hay una mejor ni sola respues

ta que indique la mejor forma sobre motivaci6n, queda en manos 

del administrador al enfrentarse a los problemas aplicarlas -

junto con su criterio y conociMientos de la mejor forma posi-

ble. 

El Último punto de la direcci6n que merece la pena mencio 

nar es la revisi6n del trabajo que se está realizando, admini~ 

trativamente se conoce como supervisi6n palabra que indica vi

gilar, ver que se haga lo que se orden6. Quien la realiza de

be estar en contacto con el empleado cuando se realice la actl 

vidad laboral, vigilando la realizaci6n donde se plasman las -

fases anteriores, por lo que el supervisor desarrolla adminis

trativamente una funci6n muy importante de superior. 
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ll) Control o Valorizaci6n. 

El diccionario pequeño Larousse ilustrado, define la pala . -
bra control como: "Comprobaci6n, inspecci6n, examen, quien la-

real iza tiene supremacía, dominio", y la palabra controlar a -

su vez como: 11 Comprobar, inspeccionar", esto es verificar, cxa 

minar, revisar. Así el control se puede definir como la acti

vidad por la que los administradores se aseguran de que lo que 

"se hace" o los resultados reales, es lo que "deseaba hacer" o 

los resultados esperados es manejar el proceso ya sea durante

su desarrollo o inclusive aun hasta donde es posible antes de

que se realicen o comparar los resultados reales obtenidos con 

lo que se esperaba obtener, y si es necesario regresarse a la

etapa de proyecci6n o planeaci6n en donde se rectificarán o se 

crearán nuevos planes. 

El control es de utilidad al administrador ya que le per

mite contar con una garantía de la acción de los planes y rec

tificar errores con el prop6sito de mejorar lo logrado. 

El ·control consiste en cerciorarse que todo ocurra segón

lo planeado, en valorar o evaluar la realización de las activi 

dades de los subordinados y si se necesita componer la ejecu-

ci6n para asegurarse con los hechos que se cumplan los objeti-

vos y los planes prefijados. 



72 

Controla el administrador que está encargado de que los-

planes se ejecuten, él es el responsable de tomar decisiones,

de dar instrucciones y garantizar que éstas se realicen de 

acuerdo a lo planeado, por lo tanto es necesario pasar por las 

fases anteriores administrativas para controlar los resulta--

dos. Quien controla tiene como fin percatarse de las equivoc~ 

cienes y de las debilidades para evitar que vuelvan a ocurrir, 

debe corregir los errores. El control busca darse cuenta de -

los hechos o cumplimiento de los planes realizados en la direc 

ci6n y que éstos vayan de acuerdo a lo planeado. 

Con lo hasta aquí expuesto se puede apreciar la relaci6n

que existe entre la fase administrativa de planeaci6n y la --

aquí tratada, los planes son un requisito para el control, de -

ellos depende y en éstos se basa, un administrador debe cono-

cer qué espera obtener para posteriormente comparar lo logrado 

contra lo esperado, cuanto mejores son los planes se esperan -

controles más efectivos. El administrador al planear define -

lo que espera convirtiendo los planes en modelos a los cuales

se debe ajustar los hechos. 

Para controlar se debe valorizar lo real, compararlo con

tra algo que es un nivel prefijado que pueden ser realizacio-

nes anteriores, estimaciones, etc. 
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El control se debe realizar sobre todo en los casos que -

lo planeado no se logr6, en donde existan desviaciones de los

hechos reales en relaci6n con esta fase, tener conocimiento de 

estas alteraciones o saber que algo anda mal no es suficiente, 

sino que también se debe definir qué área de la organizaci6n -

es responsable del error para poder remediar la situaci6n, por 

lo tanto son requisitos para el control, que exista una plane~ 

ci6n previa y que la estructura organizacional est6 bien defi

nida quedando claro con esto donde recae la responsabilidad -

del error a remedir. 

Puntos que incluye controlar. 

1.- Definir los modelos, niveles o puntos. 

Los planes resultan bastante variados y a veces difíciles 

de seguir por el administrador para poder controlar los hechos 

o ejecuci6n, por eso de todos los planes que se crearon se se

leccionan puntos que sirvan para realizar evaluaciones quema

nifiesten como se desarrolla el trabajo, sin que el administr~ 

dor tenga que seguir paso a paso la realizaci6n de los planes. 

Estos puntos son modelos, son el resultado de la ejecuci6n ex

presados en términos que puedan ser verificables para que den

con claridad una indicaci6n de la cjecuci6n, puede ser a tra-

vés de por ejemplo cal~dad del producto, utilidades brindadas, 

éxito en el mercado, etc. 



74 

Al administrador se le pueden presentar una infinidad de 

problemas y condiciones en las diferentes empresas, por lo tan 

to no existen reglas ya fijadas para determinar qué medios de

control usar, la clave es usar sus conocimientos, -experiencia 

y criterio para fijar medios que pueda él considerar mejores.

Así al administrador le interesan aquellas medidas que le indi 

quen lo que se ha podido obtener, lo que se puede hacer mejor, 

o lo que se hace en forma diferente a lo esperado, o que le i~ 

dique quién es el responsable de los errores, o los controles 

más económicos y eficientes. Hay que recordar que de acuerdo

ª lo planeado se crea la estructura de la organización, la --

cual sirve en sí corno un medio de control, ya que al realizar

éste, se deben respetar los canales de la organización. 

2.- Medir lo realmente hecho contra lo esperado. 

El administrador al ir conociendo su trabajo, desarrollá~ 

dose en él y realizándolo cotidianamente va adquiriendo prácti 

ca que le brinda experiencia en su trabajo y le da habilidad y 

ayudado por información (por ejemplo de tipo contable) puede -

inclusive detectar alteraciones o problemas que van a ocurrir

y con esto realizar un control efectivo y así poder evitar las 

desviaciones antes de que sucedan, sin embargo, esto es una si 

tuaci6n ideal que algunas veces no es fácil que suceda que el

adrninistrador se percate antes de tiempo de las desviaciones -

que están por venir, entonces la idea del control es darse ---
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cuenta que existen errores tan pronto como sea posible para t~ 

mar medidas correctivas y evitar hasta donde sea posible que -

se presenten, inclusive en algunos controles ya se tiene esta

blecido de antemano el nivel o norma stándard deseado, así por 

ejemplo, utilizando la 6ltima información real disponible se -

crean pron6sticos, presupuestos, los cuales se comparan con lo 

que se desea y se hacen cambios en el programa si es necesario, 

por ejemplo el administrador se basa en la 6ltima informaci6n

disponible y hace un pronóstico de ventas, si éstas indican -

que serán más bajas que lo que se esperaba entonces se pueden

tomar acciones correctivas como más publicidad o modificacio-

nes al producto o cualquier otra medida que ayude a incremen-

tarlas. 

Para conocer el desempeño real y poderlo medir contra el

esperado o prefijado, el nivel o norma de los planes se debe -

obtener correctamente así como contar con medios para percata! 

se de la labor de los subordinados, 6stas dos actividades para 

el administrador representan un problema ya que varía su difi

cultad de acuerdo a la tarea y al nivel organizacional, en los 

niveles inferiores u operativos es más fácil establecer normas

y medir la realización del trabajo, sin embargo, conforme se 

asciende en nivel jerárquico en la organizaci6n con ello Jos 

trabajos se hacen más técnicos·y es más difícil esta labor. 
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3.- Corregir alteraciones. 

Para el administrador en el control, no s6lo le es útil -

saber que algo anda mal, sino también le interesa conocer ---

quien es el responsable, en que nivel jerárquico se encuentra

dentro de la estructura organizacional, indicando donde cae la 

responsabilidad de los planes y por ~ué está funcionando así,-

de esta forma el administrador conoce donde se aplican las co

rrecciones a realizar, estas correcciones se pueden realizar -

como una funci6n a cualquier punto de las fases de la adminis

traci6n, así puede modificar políticas o volver a implantar -

nuevos planes y objetivos, etc., y con esto surgen nuevas asiK 

naciones de funciones lo cual implica una nueva integraci6n y

una nueva direcci6n, por lo tanto las medidas de correci6n PU! 

den caer en cualquier punto del total de la administraci6n. 

La correcci6n implica entender los hechos y realizar una

explicaci6n de ellos, en base a ésta se deben tomar medidas c~ 

rrectivas y aplicarlas en la práctica, realizando una observa

ci6n de los resultados obtenidos de aplicarlas con el prop6si

to de asegurarse que funcionen correctamente. 

La técnica de control que se va a usar depende de puntos

de importancia de los planes, así los controles para satisfa-

cer efectivamente las necesidades de los administradores deben 

mirar a manifestar la esencia de los planes. Cada plan tiene

características particulares que debe de entenderlas el admi--
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nis rador y que implican control específico, sin enbargo, las

grá icas, los reportes en general, los diagramas sirven al ad

ministrador a controlar. 

Existen varias técnicas de control administrativo una de

la más conocidas es la llamada Red Pert siglas que sinifican

té nica de programa de evaluaci6n y resumen, que usa precisa-

me te un enrejado o tejido donde se representan eventos en fo! 

ma de círculos unidos por actividades o rectas que permiten al 

ad inistrador en un tiempo presente percatarse del problema 

qu se le puede presentar en ciertas áreas en un futuro. 
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CAPITULO II 

SISTEMAS DE INFORMACION 

2.1 Aspectos Precedentes. 

A) La Administración, las Organizaciones y su Proceso de --

Cambio. 

Actualmente se vive una época de transformaciones o cam-

bios apresurados, muchos eventos como situaciones sociales, -

cambios en los valores humanos, tecnología cada vez más avanza 

da, etc., lo demuestran. 

Las organizaciones, los administradores y por supuesto la 

misma administración que no van sujetándose a cambiar para --

adaptarse a las situaciones es difícil quelle&'llen a sobrevi--

vir. En el caso de las organizaciones, se ven constantemente

forzadas a renovarse o de lo contrario a vivir en continuos y

graves problemas administrativos y económicos que en ocasiones 

pueden llegar a concluir en reorganizaciones estructurales, -

cambios en la administraci6n, inclusive llegar a ser absorbida 

por otra entidad, o en el peor de los casos a la extinción de

la misma. El hombre en la actualidad se enfrenta con empresas 

de grandes tamaños que debe administrar, es precisamente su a~ 

ministración la que fija las acciones a seguir, lo que implica 

en ocasiones un gran impacto. 
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Aunado a el cambio empresarial se exige transformaci6n en 

acciones y pensamientos de sus administradores, los cuales se-

enfrentan a un medio diferente y a organizaciones que difieren 

de las antiguas. El administrador debe aprender a actuar en -

un medio de cambios, para lo cual debe innovar pensamientos y

actitudes. 

Consecuentemente la administraci6n en sí ha tomado nuevos 

matices, ha evolucionado y dejado atrás la administraci6n tra

dicional, a pesar que la base de la administraci6n moderna es

tá constituida precisamente por las mejores aportaciones de e~ 

ta primera, junto con conceptos que dan efectividad a la admi

nistraci6n actual como son entre otros el utilizar la idea de-

sistemas, el incremento en la importancia del ser humano en la 

'organizaci6n, el utilizar la máquina computadora como auxiliar 

administrativo que da velocidad y precisi6n, etc. 

Por lo tanto conforme la complejidad y tamaño de las O_!: 

ganizaciones se ha incrementado, también ha sido mayor la im-

portancia de una buena administraci6n y la posiblidad de come-

ter errores y su costo de caer en ellos se ha acentuado en las 

organizaciones. El alcance Je ciertas acciones administrati-

vas ha sido ahora más importante, por lo tanto también la im--

portancia de la misma administraci6n ha sido mayor. 

~, .rirni 
j,;;: .• mm~i 
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B) Modelos. 

Para satisfacer las necesidades de informaci6n en las or

ganizaciones es importante conocer de los modelos y otros te-

mas que posteriormente se tratarán. 

Los modelos representan sist.emas o parte de ellos, son la 

reproducci6n de algo con el prop6sito de manifestarlo y/o est~ 

diarlo, son abstracciones de la realidad. Un modelo no es en

sí lo que manifesta, sino es su representaci6n, ya sea de un -

ente tangible o intangible. Un punto básico también para la -

ciencia administrativa es utiliÚr modelos. 

Por ejemplo administrativamente los elementos humanos re~ 

nidos en las diversas unidades organizacionales forman un sis

tema organizacional que puede ser representado a través de un

organigrama que sería un modelo del sistema de una organiza--

ci6n que representa los elementos organizacionales y sus inte

rrelaciones. 

Del sistema real se puede abstraer diferentes elementos· 

para incorporarse al modelo u omitir otros aspectos creántlosc

así diversos modelos, por lo tanto se puede contar con distin

tos modelos de un mismo sistema real dependiendo del grado de· 

abstracci6n, lo útil que resulten depende de los aspectos que· 

incluyan o de los que omitan dependiendo del uso que se le va· 
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ya a dar, por lo tanto cuando se construye un modelo se debe-

determinar qué elementos del sistema son de importancia para -

tenerlos en consideración y cuáles no, y el hecho de incluir 

todas las partes del sistema real en el modelo no indica per-

fecci6n. 

Al ser humano le interesa conocer los sistemas para poder 

manejarlos y ejercer control sobre ellos con el prop6sito de-

lograr los fines que desea, en ocasiones los sistemas reales -

son difíciles de entender, por lo tanto los modelos lo auxi--

lian, ya que su valor está marcada por la simplicidad con la

que representan la realidad. El administrador debe analizar y 

entender bien los problemas que se le presentan, situaci6n que 

se torna un poco difícil cuando éstos son complejos, para sol~ 

cionar esto, su primera ayuda es fabricar en su mente un mode

lo que sea la representaci6n del problema real que le ayude a

comprenderlo y lo capacite realizando acciones que no hubiera

podido hacer directamente con el problema. El administrador -

ocupa los diversos tipos de modelos que existen para auxiliar

se en sus labores, son parte esencial de su labor realizando -

una representaci6n abstracta del problema. 

Los modelos representan una posible ayuda para resolver -

los problemas característicos de las modernas organizaciones.

ya que proporcionan informaci6n 6ptima que ayuda a prcdecir,-

tomar decisiones, lograr objetivos, etc. El desarrollo de es-
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tos modelos forman parte del aspecto científico de la Adminis

traci6n, la cual se basa en el método científico: El adminis

trador realiza un análisis o examen en forma general de la si

tuaci6n con el fin de determinar el problema, posteriormente -

se elabora un modelo que represente las interrelaciones de va

riables, así como las restricciones con lo cual puede el admi

nistrador contar con informaci6n útil para la toma de decisio

nes, antes de aplicar el modelo concebido es importante experl 

mentar con él para lo cual se realizan pruebas y así ver si es 

Útil o se modifica, según los resultados que arroje, afinándo

se hasta dejar el modelo listo para su uso. 

Los sistema de informaci6n administrativos procesan datos 

y usan modelos lógicos y/o matemáticos como ayuda para las fu~ 

ciones administrativas. Específicamente el analista de siste

mas, representa el algoritmo del problema a través de un dia-

grama de flujo sobre el cual se aplican pruebas de escritorio

(en temas posteriores se tratarán algunos términos utilizados

en esta idea que pueden ser confusos para el lector). El ana-

1 ista de sistemas debe poseer un conocimiento de los modelos -

para poder producir informaci6n a la administraci6n y a otros

elementos, ya que al planear e implementar éstos le ayuda a r~ 

solver los problemas para saber como actuar. La Administra--

ci6n fija procedimientos para manejar datos en forma explícita 

ayudándose de modelos. 
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Ejemplos Administrativos de Modelos son: los diagramas de 

flujo, diagramas de organizaci6n, gráficas, ecuaciones, modelo 

de red pert para planeaci6n y control de proyectos, modelos -

contables, etc. 

C) Sistemas. 

Un sistema se puede definir como un conjunto interdepen-

diente de elementos o partes interactuantes que contienen una

interrelaci6n entre sí ideados para alcanzar un objetivo y que 

forman un todo unido. Los sistemas se encuentran en todas Pª! 

tes y casi todo lo imaginable puede concebirse como tal o par

te de él, por lo tanto la definici6n es aplicable a la organi

zaci6n. 

Los sistemas se pueden concebir compuestos por varias Pª! 

tes al igual que una organizaci6n, cada uno de los elementos 

del sistema juega un papel de importancia y complementario, 

por lo tanto las repercusiones de las acciones que se toman en 

cualquiera de ellas producirá consecuencias o efectos en otras 

partes dentro y aun fuera del sistema. 

En los sistemas al igual que en las organizaciones, la ac 

ci6n combinada de los componentes en forma colectiva producirá 

un efecto mayor al que produciría la suma de las actividades o 

rendimientos de cada una de ellas individualmente o por separ! 

do. 
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Los sistemas y las organizaciones son dinámicos, cada una 

de las circunstancias que los conforman están evolucionando i~ 

variablemente. Dos aspectos son de importancia en los siste-

mas, la interacción que implica una influencia recíproca entre 

los componentes del sistema y con su medio ambiente y la mutua 

dependencia entre las partes del sistema. 

Teniendo en cuenta que los sistemas se pueden estudiar co 

mo entradas hacia un proceso que genera una salida o resulta-

do, existen sistemas en donde se puede indicar con precisi6n -

la situación que continúa, en ellos no cabe duda del resulta--

do, se cuenta con informaci6n suficiente de las circunstancias 

actuales de entrada que se puede predecir como responderá el -

sistema con certeza, en ellos el grado de complejidad no puede 

avanzar del todo ya que sino nos enfrentaríamos a problemas 

que no se pueden entender y menos predecir, ejemplo de este ti 

po de sistemas son las computadoras en las que se hará con la

entrada aquello para lo cual fue programada. Por otro lado --

existen sistemas en los que no se puede predecir su salida con 

certeza, por lo que existe cierto grado de posibilidad de co

nocerla, esta situación implica que no se conoce por comple-

to el estado de entrada, por ejemplo el administrador se en--

frenta a este tipo de problemas en las empresas, ya que exis--

ten recursos humanos, materiales, financieros, etc., de los--

cuales se puede obtener un nivel probable de utilidades o pér

didas. Son sistemas muy difíciles en donde si el administra-

dar conociera como combinar los recursos para contar con éxito 
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y pudiera controlar factores que influyen como huelgas, deva-

luaciones, desastres, etc., entonces podría trabajar con certe 

za. 

Los sistemas totales en general están compuestos por sub

sistemas o partes que son también sistemas, a su vez éstos es

tán formados; por sub-subsistemas, así el cuerpo de un sistema 

contenido en otro puede poseer un número sin fin de niveles in 

terdependientes que interactúan entre ellos, queda en manos 

del administrador o el analista o de quien los manej~ fijar -

los distintos sistemas, subsistemas, subsubsistcmas, etc., en

la forma que más satisfaga a sus necesidades. 

Un modelo de un sistema sencillo se puede presentar a tr! 

vés de una gráfica donde se manifieste una entrada que pasa h! 

cia un proceso y genera una salida o producto, sin embargo --

existen sistemas en la práctica muchísimo más complejos que el 

anterior como son las organizaciones en sí, los sistemas de 

los aparatos electr6nicos, las computadoras, el ser humano, -

etc. El administrador se enfrenta a sistemas organizacionales 

muy complejos. 

En la actualidad hablar de sistemas, es una idea que se-

emplea en forma global para dirigir la estructura general de -

las actividades del procesamiento de datos que se necesita pa

ra producir informaci6n necesaria en las organizaciones moder-
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nas, implica unir los diferentes subsistemas para aprovechar-

la interrelaci6n e interdependencia entre los elementos utili

zando técnicas de administraci6n, y si es posible y se amerita 

utilizar la tecnología moderna como una computadora, que mejo

re en forma significativa la uni6n de subsistemas, la comunic~ 

ci6n, la toma de decisiones, etc. 

D) Organizaciones y Sistemas. 

Una organizaci6n es un sistema complejo probabilista ya -

que se espera obtener un nivel probable de utilidades manejan

do y combinando los recursos de acuerdo a un plan de trabajo y 

sobre ella además pueden influir factores impredecibles. 

Si se analizan los elementos que intervienen en una orga

nizaci6n, se puede observar que coinciden con muchos de los he 

chas esenciales que definen a la administraci6n tratados al 

inicio del tema anterior, por lo tanto entre ambas existe una

relaci6n esencial, por su parte las organizaciones son un con

venio o acuerdo (formal y/o informal) entre individuos para c~ 

laborar en el desarrollo de algún trabajo (objetivo) que impll 

ca necesariamente asignar recursos, se exige tomar decisiones

y fijar autoridad y responsabilidad. 

El ser humano crea por una necesidad de alcanzar sus obj~ 

tivos y por tendencia social y psicol6gica las organizaciones, 
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los aspectos importantes se logran a través de ellas. 

Los diferentes objetivos y funciones de cada área crean-

en ocasiones situaciones difíciles entre ellas, el administra

dor debe evitar que esta situaci6n altere el buen funcionamien 

to total, así deben buscar optimizaci6n de la empresa, debe -

concordar y conectar las distintas actividades de las diferen

tes áreas funcionales, así como alcanzar de la mejor manera -

los objetivos de la organizaci6n. 

· Los administradores deben estar conscientes de la interde 

pendencia entre los diferentes elementos del sistema social -

dentro de los cuales se encuentra la empresa, una empresa es -

un subsistema de la sociedad que va a prestar un servicio o 

producir un bien, y debe funcionar como parte de un sistema g~ 

neral socioecon6mico. 

Gran cantidad de los sistemas que emplean las computado-

ras son sistemas de informaci6n administrativos, para compren

derlos se debe contar con un conocimiento de sistemas que ya -

se ha tocado, de administraci6n para entender sus actividades, 

lo que nos permite auxiliarnos a disefiar tales sistemas y que

también ya ha ;sido tema del capítulo anterior y en sí de los -

sistemas de informaci6n y de c6mputo que serán tratados a con

tinuaci6n. 
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E) Datos e Informaci6n. 

Para satisfacer las necesidades de informaci6n de las or

ganizaciones actuales, es importante contar con un sistema que 

la proporcione, para ello es recomendable entender conceptos -

básicos como el de dato e informaci6n. 

Conforme la sociedad ha evolucionado, crece la necesidad

de procesar datos y contar con informaci6n. Los inversionis-

tas necesitan informaci6n referente a la organizaci6n, los ad

ministradores de informaci6n para la toma de decisiones y ---

otras actividades administrativas, Taylor, Fayol y demás pre-

cursores de la administraci6n científica reconocen desde ente~ 

ces la necesidad de mayor procesamiento de datos e informaci6n, 

el gobierno y las instituciones en si demandan informaci6n par 

ra regular a la sociedad y realizar sus labores. Las organiz~ 

cienes modernas y complejas requie.ren para su administraci6n 

eficaz procesar datos que brinden informaci6n. 

Al tratar lo que es informaci6n es importante hacer refe

rencia a un punto básico para ella que son los "datos". En la 

práctica se suele hacer referencia indistintamente a cualquie

ra de ellos a pesar de que cada uno implica un concepto dife-

rente aunque muy relacionados entre sí. La palabra dato está

definida en el Diccionario Pequeño Larousse Ilustrado como: 

"Antecedente que permite llegar fácilmente al conocimiento de-
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una cosa". Los datos son obra, hechos separados sin trabajar, 

son sucesos en bruto, están valorados, que utilizados en forma 

significativa brinden frutos. 

Una empresa almacena gran cantidad de datos, por ejemplo -

se reunen datos sobre el personal que labora en la instituci6n, 

sobre cada uno de los que ejercen una acci6n sobre el organis

mo, sobre la producci6n realizada, etc. El ser humano con su

ingenio ha creado diferentes formas de almacenar datos como -

son tarjetas de archiveros, fotografías, diapositivas, tarje-

tas perforadas, discos y cintas magnéticas, etc. 

Los datos en sí se procesan y se convierten en elementos

útiles, son materia prima, el insumo para generar como resul

tado productos, informaci6n o datos procesados. Un proceso es 

la act.ividad que transforma un dato o entrada para generar un

elemento (producto) distinto a través de un procedimiento ~--

preestablecido, por lo tanto procesar datos de acuerdo n un mé 

todo ya fijado según necesidades permite obtener informaci6n -

signfiicativa. Por ejemplo un empleado del área contable lee

un cheque con el cual se paga a un proveedor y realiza el 

asiento contable respectivo, él está procesando y generando in 

formación. 

La informática se encarga de estudiar el disefio y uso de

equipo y procedimientos para captar y procesar datos adecuados 
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y así obtener la mejor forma de dar la informaci6n necesaria,

por lo tanto la informaci6n está íntimamente relacionada con -

ésta en donde se puede formar un círculo, esto es la informa

ci6n de salida de un proceso puede convertirse en informaci6n

de entrada para otro. 

La humanidad ha tenido necesidad de infor~aci6n, los pun

tos más destacados en la evolución del procesamiento de datos

e informaci6n se remontan a cuando se desarroll6 el lenguaje

y las primeras anotaciones, posteriormente otro punto fue la -

invenci6n de la imprenta, el desarrollo de los medios de cornu

nicaci6n y de la computadora digital. 

La idea básica <le reunir y procesar datos es producir in

forrnaci6n. La informaci6n puede tener distintas utilidades, -

por ejemplo emisi6n de reportes solicitados por las distintas

áreas usuarias de la organizaci6n, en sí informes que permiten 

a los administradores o usuarios crear una idea completa, cla

ra, 6til y oportuna para realizar sus funciones. 

La palabra informaci6n significa realizar el hecho de in

formar, es decir, enterar, es definida en el Diccionario Pequ~ 

ño Larousse Ilustrado como: "Acci6n y efecto de informar, in

vestigaci6n o averiguación", por su parte la Enciclopedia Sal

vat torno No. 7, ofrece la misma definici6n de información. 
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Quien informa entera, y a quien informa es enterado, es ~ 

dar conocimiento de una situaci6n o cosa, reduce la incertidum 

bre a cerca de una situaci6n, va dirigida al receptor, debe -

ser su contenido entendible. Por lo tanto la informaci6n im--

plica aumento rle conocimientos, evita que el administrador-

resuelva sus problemas sin basarse s6lo en sospechas, intuicio 

nes o corazonadas, permite reducir la incertidumbre a cerca de 

un hecho o suceso. 

No es suficiente ni útil el solo contar con un mont6n de

datos y procesarlos inapropiadamente para que produzcan infor

maci6n dentro de la cual se pueda enredar el administrador, -

sino que lo importante es precisamente que de ese universo de

datos con los que se cuenta utilizar aquellos necesarios para

los prop6sitos buscados, así como procesarlos en forma adecua

rla para que satisfagan las necesidades de la persona(s) a la -

que le designan (usuario), así la clave no es tener mucha in- -

formaci6n sino la pertinente y en forma oportuna. 

Los medios de comunicaci6n más comunes por los cuales se

mueve la informaci6n en la empresa son: informes, correo, tel! 

grafo, periódico, visitas personales, rr.cmorandn, manuales, -

terminales de video, etc. Cuando se cuenta con una termi----

nal(es) remota, 6stas se conectan a una unidad de proceso usa! 

do algún medio de comunicaci6n, 6stos hacen de una computadora 

un elemento de interacci6n muy variable ayudando a que la in--
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formaci6n sea oportuna, por lo tanto es la base para tomar deci 

siones correctas, incrementa el conocimiento del usuario en r! 

laci6n a las situaciones, haciendo más predecible los sucesos

y acciones de los usuarios. 

La informaci6n fluye a través de toda la organizaci6n en

las áreas organizacionales y en los individuos, quienes son la 

fuente y destino de ella, así la comunicaci6n circula entre 

las áreas funcionales y sus recursos humanos y se distribuye a 

otros individuos y departamentos. 

La informaci6n desciende a los niveles organizaconales en 

forma de 6rdenes, sugerencias, mandatos, indicaciones, etc., y 

cada vez se va haciendo más grande, por el contrario la infor

maci6n que cirula de abajo hacia arriba se va resumiendo hasta 

llegar al primer nivel organizacjonal donde debe ser concisa y 

detallada. 

Para el administrador (quien muy probablemente es recep-· 

tor) lo útil o significativo de la informaci6n depende en qué

tanto le ayuda a realizar las funciones que necesita y qué re

laci6n guarda con sus conocimientos, planes trazados, experie~ 

cia, cte. El analista debe fijar un ciclo de comunicaci6n---· 

úsuario-analista-usuario como se verá más adelante. Se está-

tocando un punto importante dentro de informaci6n que es preci 

samente la comunicaci6n que consiste en su flujo, en dar ésta-
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a la administraci6n. La C01Elnicaci6n se realiza de la fuente

º lugar donde nace al receptor a través de un canal de uni6n,

una de las comunicaciones de más importancia para la organiza

ci6n es precisamente la que se realiza en los sistemas de in-

formaci6n. 

La infonnaci6n por sí misma no va a segurar que las deci

siones sean correctas, por lo tanto el receptor debe hacer uso 

de ellas junto con sus conocimientos. La información informa

al receptor, quien a su vez utiliza sus sentidos, se entera y

eval6a la utilidad y lo significativo que es ésta, así un mis 

mo hecho puede tener una variedad de significados para diferen 

tes personas, por lo tanto la acepci6n de la informaci6n está

en función del receptor. 

Cuando se interpreta la información, se usa aunque muchas 

veces no se esté consciente de ello una base intuitiva se to-

man decisiones basándose en un modelo por inducci6n, el cual -

para crearlo el administrador se basa entre otros aspectos en

observaciones hist6ricas, apreciaciones, influencias, situa

ciones y conocimientos particulares, consideraciones, medio a~ 

biente, puesto que ocupa, experiencia, cte., propias de cada-

persona creándose diferentes bases para interpretar informa--

ci6n, por lo tanto dos receptores pueden hacer diferentes in-

terpretaciones de una misma informaci6n y así tomar decisiones 

distintas. 
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Algunas situaciones en el que una misma informaci6n puede 

servir a diferentes tomadores de decisiones en distinta forma

sería: Un área administrativa de adquisiciones solicita un r~ 

porte que contenga las solicitudes de compra pendientes a rea

lizar, esta información es útil e importante para ella, más no 

lo es para otras áreas, sin embargo, cuando de esas solicitudes -

se genera alguna deuda o documento de pago le será util para -

el área contable. 

Una gráfica que arroje cifras ~omparativas de venta por • 

afio y producto, puede ser útil a quien toma las decisiones pa

ra percatarse del aumento o disminución de las ventas, por 

otro lado también al encargado de la producci6n para pronosti

car su producci6n del afio entrante. 

2. 2 Sistemas de Informaci6n y Administración. 

A) Definici6n y Evoluci6n. 

Es necesaria la existencia de sistemas de informaci6n que 

satisfagan las necesidades de proceso de datos en los organis

mos tanto en su complejidad como en su tamaño, con lo cual se

apoya a la administraci6n en la realizaci6n de sus funciones-

al producirse informaci6n necesaria para satisfacer la demanda 

de ésta. 
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Los sistemas de información son un conjunto si temático 

ordenado y formal de procedimientos y elementos rel cionados -

que permiten realizar operaciones de proceso de datjs, cuyo -

fin es manejar éstos y elaborar reportes y que al s r ejecuta

dos proporcionan informaci6n para lograr objetivos toma de -

decisiones adecuada en la organizaci6n. l 
Los sistemas de informaci6n manejan la circula i6n de la

informaci6n a través de la organizaci6n lo cual perrite que 

exista una coordinaci6n de las actividades de las d~ferentes 

áreas de la organizaci6n. La labor básica de los sfstemas de

informaci6n, así como de ésta en sí consiste en inc~ementar 

los conocimientos. 

El diseño general de un sistema de informaci6J no implica 

que se necesite una computadora, ni un sistema de ¡6mputo es -

en sí un sistema de informaci6n, pero sí una compuJadora puede 

hacer más efectivo un sistema de informaci6n bien iseñado y -

permite realizar actividades en cuantía y tiempo q e sin ella

sería imposible de lograr. Así toda organizaci6n e alguna u-

otra forma aun sin contar con una computadora cuen an con sis

temas de informaci6n, así algunos elementos de ell s son por -

ejemplo un libro contable, un archivero, cte. 

En los sistemas manuales para manejar la info maci6n los

individuos con relativa sencillez pueden modificar los procedi 
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mientes y cambiar fácilmente de diseño de registro, los regis

tros se hacen manualmente, auxiliándose de herramientas que -

sirven para escribir, realizando pláticas, por observaci6n, es

cribiendo a mano y realizando documentos una vez que con ante

rioridad se ha realizado un proceso con los datos, por lo tan

to son poco costosos y de fácil modificaci6n. Los documentos

son transportados y almacenados en libros, folders, archiveros, 

gabeteros con tarjetas a través de archivistas o almacenistas, 

etc., en donde pueden ser localizados bajo un procedimiento co 

mo la guía de un índice alfabético, en donde la búsqueda de lo 

deseado es manual, se copian usando papel carb6n o reproducié~ 

dese manualmente, se traspasan a través de informes o escritos 

por medio de algún medio de comunicaci6n como correo o servi-

cio de mensajería, son lentos y llegan a cansar ya que tienen

una alta tendencia de cometer errores. Son eficientes en las

organizaciones que manejan bajos volúmenes de procesamientos,

poca informaci6n y realizan cálculos sencillos y poco frecuen

tes, por lo tanto no requieren para manejar su informaci6n de

otro sistema más complejo, los sistemas en la antigüedad fue-

ron de este tipo, en la actualidad casi no se presentan. 

Muy frecuentemente junto con los sis temas de informaci6n

manuales se utilizan algunos mecanismos que ayudan a hacer más 

eficiente el manejo del sistema como son las máquinas de escrl 

bir, ~alculadoras o sumadoras, relojes checadores de entrada,

etc., la única diferencia entre un documento de un sistema ma-
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nual y un docu:aento de un sistema mecánico es que van a estar

escritos o realizado su proceso con ayuda de una máquina. 

Un avance significativo aunque no del todo es el de los-

sistemas electromecánicos, es útil cuando la cuantía de los da 

tos es grande y se requiere de un proceso corto, ya sea que 

sirva para alimentar posteriormente a un sistema electr6nico o 

para obtener resultados directos, para que los datos puedan m! 

nejarse por sistemas de este tipo, deben ser codificados a una 

lectura que la máquina entienda y que puedan ser manejadas a -

través de un equipo especial como perforadoras de tarjetas, 

los datos se archivan y se manejan utilizando máquinas como 

la perforadora, verificadora, duplicadora, interpretadora, --

etc. Los avances tecnol6gicos han desplazado a estos equipos

ª pesar de que siguen estando pocos de ellos en uso. 

Po~ Último los sistemas electr6nicos como lo es una comp~ 

tadora, en donde la mayoría de las funciones con los datos son 

realizados a través de una máquina, se ocupan cuando los datos 

a procesarse son muchos, sus procesos son más complicados y a

través de ellos se busca obtener informaci6n en forma rápida.

Posee la ventaja que durante el proceso se pueden realizar to

das las operaciones que los electromeclnicos realizan y de fer 

mamás rápida. En este tipo de sistemas se puede introducir -

datos ya sea en forma directa sin ningún c6digo o bien al ---

igual que los anteriores. Los sistemas de informaci6n apoya--
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dos en computadoras utilizan la comunicaci6n, transmiten datos 

y/o informaci6n utilizando el tiempo compartido, el tole proc~ 

so, la comunicaci6n de computadora a computadora, consultas a

distancia, etc. 

Dentro de los elementos que conforman un sistema de infor 

maci6n de este tipo se encuentran: 

El equipo en sí de proceso de datos que incluye unidades

de entrada, salida, proceso y de almacenamiento de datas

e informaci6n. 

Los programas, procedimientos y documentaci6n de los sis

temas de informaci6n. 

Personal especializado como operadores de equipo, progra

madores, analistas, etc. 

Manejo y movimiento de datos e informaci6n. 

Las necesidades de informaci6n de la empresa. 

Flujo de los datos y de la informaci6n, entregando ésta

ª su destino, asegurándose de que llegue bien al usuario

y que éste se encuentre satisfecho. 
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Una computadora efect6a solamente lo que se le indica pa• 

ra lo cual fue programada, con ella y sus dispositivos como -

terminales, medios de almacenamiento, etc., se ha logrado ava~ 

ces sorprendentes en el proceso de datos y emisi6n de informa

ci6n en las organizaciones y ésta tendencia tiene propensi6n a 

incrementarse cada vez más en el futuro. 

B) ¿Qué método elegir? 

Para determinar qué método es el mejor a utilizar es nec~ 

sario realizar un estudio que determine cuántas y cuáles son -

las necesidades de informaci6n ·en la caprcsa, acanpaliado de un

anál isis de lo que costar1a implantar algún método contra los

beneficios que éste producir1a, así como las circunstancias es 

pecíficas que imperan en la organizaci6n de que se trate, esto 

implica un estudio profundo. En algunas ocasiones el método -

que se esté utilizando por sí mismo manifiesta ser obsoleto o

simplemente se puede percibir que es posible que se puedan ob

tener mejores resultados y así se demanda utilizar otro más -

eficiente. Sin embargo, a grandes rasgos en relación a este -

tema, en forma general sin entrar a detalles y sin importar -

las exigencias de las características específicas de la empre

sa se debe tener en cuenta: 

La cuantía de datos que se desean procesar. 
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Conocer qué tan complicadas son las operaciones que se -

realizan en el proceso. 

Qué tantas cuentas o cálculos se deben realizar. 

El tiempo disponible para realizar el proceso para que lil in 

formaci6n sea oportuna. 

Que se cuente con el recurso econ6mico suficiente para su 

fragar los gastos que implique el método necesario. 

A mayor cantidad de datos a procesar, a mayor número de 

cálculos a realizar en el proceso, y a más dificultad de las -

operaciones, con un tiempo más restringido en proceso se deman 

da un sistema más automatizado. Los administradores necesitan 

cada vez más de informaci6n más compleja a un menor tiempo y -

con cálculos más complicados entonces demandan mayor automati

zac i6n. 

Algunos puntos a considerar para elegir un método: 

Es necesario realizar una inversi6n para adquirir el equi 

po y material necesario para realiza1· el proceso. 

Los datos necesitan elegirse y prepararse para su proceso 

lo cual demanda tiempo, personal capacitado, horas hombre 

aplicadas, dinero invertido, etc. 
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Contratar personal o capacitar al ya existente para la -

realizaci6n del proceso. 

Que el equipo adquirido y el personal con que se cuenta-

puedan satisfacer una demanda futura de nuevos sistemas y 

más procesos que muy probablemente van a surgir. 

En qué tanto tiempo se espera tener respuesta del sistema 

o cuánto tiempo implica un proceso específico. 

Se tiene capacidad para la cantidad de datos y la comple

jidad de las operaciones a realizar. 

c6mo se puede implantar una labor de control que demues-

tre que la labor de procesamiento se realiza conforme se

planeo con anterioridad. 

Qué tantos inconvenientes ocasiona el mantenimiento o fa

lla de alguna máquina. 

En ocasiones existen sistemas para producir informaci6n -

en los que los administradores invierten fuertes cantidades y

sin embargo la mejoría de informaci6n que les rinde no se jus

tifica para lo que invierten, por lo tanto es importante cono

cer si se justifica la inversi6n en relaci6n al beneficio que

nas puede proporcionar, para evitar que la obtenci6n de la in

formaci6n no cueste más de lo que vale esta misma. 
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¿Cuánto cuesta obtener infonnaci6n? 

Se puede medir en forma general tomando en cuenta: 

Aspectos del desarrollo del sistema y de la operaci6n en

sí, lo que cuesta realizar el análisis, diseño, implanta

ci6n y operaci6n de un sistema, incluyendo tiempo de com

putadora durante el desarrollo y la operaci6n en sí. 

Lo que cuesta contratar personal especializado o capaci-

tar al ya existente, (a mayor número de analistas, progr! 

madores y usuarios mayor será el costo). 

Lo que cuesta realizar las instalaciones del equipo y --

adaptaciones necesarias. 

Costo de la computadora o costo del equipo en sí. 

El costo de mantenimiento y mejoras tanto al equipo como

ª los sistemas. 

Posibles costos que surjan cuando se incrementa el traba

jo que el usuario desea, etc. 

¿Qué valor o beneficio me produce la informaci6n obteni--



103 

Aquí hay que recordar que se busca obtener un valor de -

ella y la informaci6n es intangible, son conceptos, ideas, co

nocimientos, etc., no es algo físico como lo es una máquina S! 

madera o una impresora, sin embargo, la informaci6n cuesta y -

es importante medir su beneficio, es importante darle un va--

lor. Una forma sería medir aspectos tangibles, pero se ignor~ 

rían muchos aspectos que deberían tomarse en cuenta por ejem-

plo los ahorros que serían intangibles, pero que es necesrio 

cuantificar, otro punto sería conocer el beneficio de contar -

con reportes o informaci6n a tiempo, por ejemplo con inforrna-

ci6n contable (que se compararía contra el costo de desarrollo 

del sistema que no debe ser mayor al primero). 

En forma general se puede medir tomando en cuenta: 

Posibilidad de contar con informaci6n que no estaba disp~ 

nible. 

~on qu& tanta facilidad y rapidez se puede obtener la in-

formaci6n. (Recibir informaci6n a tiempo)?. 

lPuede la informaci6n mejorar operaciones?. 

i.Es la informaci6n producida lo deseado o solicitado por -

el usuario?. 
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¿El producto del sistema permite disminuir, agilizar un me 

jor funcionamiento de los trabajos del área?. 

¿La informaci6n es clara y confiable (evitándose con ésto

el tiempo perdido de tratar de entenderla, o en revisarla 

porque no se confía en ella o se puede ver que no checa -

la informaci6n)?. 

lEsta completa?. 

No debe haber informaci6n extra que no se necesite porque 

esto implica costo. 

lSe cuenta oportunamente con la informaci6n?. 

lMe puede ayudar a mejorar o mantener mi situaci6n frente

ª la competencia?. 

Mejorar en servicio a los clientes y una mejor imagen de

la empresa al hacerla más productiva. 

C) Sistemas de informaci6n basados en computadoras ysu re-

laci6n con la administraci6n. 

Varios sistemas administrativos a~tuales hacen uso de la

computadora, tendencia que se incrementa cada vez más. 
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Es importante aclarar que no toda la informaci6n con la -

que cuenta el administrador proviene de un sistema de informa

ci6n como por ejemplo la que puede brindar una junta laboral,

º a través de una notificaci6n. 

El administrador en los diferentes niveles organizaciona

les requiere de informaci6n y un sistema organizado que se la

proporcione, es precisamente el sistema de informaci6n admini~ 

trativo el que suministra la informaci6n necesaria al adminis

trador a un costo, velocidad y exactitud razonables y eficien

te, raz6n por la que se incluyen las computadoras como parte -

importante de ellos. 

El uso de la computadora ha hecho mis complejo el desarro 

llo de sistemas de informaci6n, usan y es necesario dedicarles 

más tiempo y recursos, su análisis, diseño e implantaci6n es -

un proceso más complejo que el realizado manualmente, es nece

sario definir claramente el sistema para poder desarrollar los 

programas necesarios en aglún lenguaje de alto nivel para pro

cesar los datos. 

La informática como ya se mencion6 proporciona la mejor -

forma de brindar informaci6n para la toma de decisiones en los 

organismos, por lo tanto es una parte importante que se rcla·

ciona con la actividad administrativa. 



106 

Cuando se va a procesar información o bien dentro del si! 

tema de información basado en una computadora tres son los gr~ 

pos básicos de personas que intervienen: 

Los administradores de los sistemas de infonnación, quie

nes tornan decisiones respecto a ellos, asignan recursos,

controlan actividades, etc. 

Los usuarios quienes necesitan contar con un sistema de -

cómputo y desean hacer uso en forma satisfactoria del pr~ 

dueto del mismo por lo que está interesado en el éxito .-

del desarrollo del sistema, deben tener contacto continuo 

con los sistemas de informaci6n proporcionando datos de 

entrada, recibiendo salidas de información, ayudando en -

lo que le corresponde al diseño de sistemas (es la perso

na con la cual está en contacto continuo el analista de -

sistemas), fija los criterios para interpretar la informa 

ci6n. 

·El personal perteneciente al área de informaci6n computa

cional, llámese centro de cómputo, área de cómputo elec•., 

tr6nico, centro de informática, etc., que tiene corno fun

ción analizar, diseñar, desarrollar y operar los sitemas

de información·. 
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Estos tres grupos se encuentran entrelazados, un adminis

trador puede actuar en cualquiera de ellos. Para hacer efi--

ciente la relaci6n usuario-analista, este primero que en va--

rias ocasiones se trata de un administrador debe conocer acer 

ca de los sistemas de informaci6n y computadoras y así poder -

comprender el panorama con utilidad. 

Los sistemas de informaci6n basados en computadoras son -

la parte medular en la organizaci6n ya que de acuerdo con ---

ellos ésta opera. La práctica profesional de los administrado 

res es muy variada y en ocasiones se relaciona con sistemas de 

informaci6n basados en computadora en diferentes actividades,

algunas de ellas son: 

Influenciado por la participaci6n de los usuarios y de -

los elementos del área de sistemas de informaci6n, el ad

ministrador debe realizar la planeaci6n de los sistemas -

de informaci6n, formulando planes, fijando objetivos, es

tableciendo políticas, estrategias, programas, etc,, a ·

los cuales deben sujetarse. Al igual que otras áreas la

de sistemas de informaci6n elabora su presupuesto de ope

ración, pero son los administradores los indicados de --

autorizarlos y proporcionar los recursos necesarios para

que realicen sus funciones. 
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Por otro lado de acuerdo a las necesidades de los usua--

rios, los administradores deben seleccionar las áreas que 

tienen necesidad de que se les aplique un sistema de in-

formaci6n basado en computadora. 

En algunas ocasiones se tiene que escoger equipo de cómp~ 

to o tecnología entre una serie de marcas y proveedores -

que ofrecen sus productos o escoger empresas que den man

tenimiento, o bien elegir un servicio, para tomar la deci 

sión adecuada, una labor conjunta entre los administra

dores, los usuarios y el personal de sistemas de informa

ci6n se desarrolla para realizar una buena elecci6n, en -

manos del administrador queda la aprobaci6n final. El -

personal de sistemas de informaci6n desarrolla un papel -

muy importante ya que están empapados de los conocimien-

tos necesarios para entender las ventajas que una y otra

ofreccn, debe formular opciones de posibles compras conve 

nientcs y es una persona importante para dialogar con el

proveedor participar en la evaluación de alternativas al

fin y al cabo ellos van a laborar con la tecnología esca 

gida en la decisi6n. 

Una vez fijadas las acciones a realizar por esta área se

debe controlar su ejecución por parte de los administrad~ 

res y/o usuarios, así como evaluar su trabajo. 
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Supervisando o manejando al personal que labora en el •. , 

área de sistemas. 

Muy usualmente pueden estar los administradores en áreas

organizacionales que son usuarias de los sistemas propor

cionando datos que sirvan de entrada para procesarse o 

son a quienes van dirigidos los informes de salida, lo 

cual implica estar constantemente en contacto con el área 

de sistemas. 

En ocasiones el área de sistemas de informaci6n basados -

en computadoras se encuentra al mando de un administrador. 

El administrador mismo se puede especializar en sistemas

de informaci6n basados en computadora. 

El administrador al enfrentarse con las organizaciones 

complejas que existen en la actualidad demanda un conoci

miento a cerca de ellos. 

En ocasiones es invitado a tomar cursos el administrador

independientemente del puesto que ocupe sobre algún paqu~ 

te o tema relacionado con el área que él es especialista

º donde se desarrolla, y teme a la idea de desconocer ca~ 

pletamente a lo que se va a enfrentar. 
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El analizar y procesar informaci6n basada en una computa

dora da fuerza al administrador y con esto a la organiza

ci6n. 

Como parte de la responsabilidad que posee el área de sis 

temas ésta debe mantener informado tanto a los administra 

dores como a los usuarios de los adelantos realizados y -

como se va desarrollando el plan y de los servicios que 

ha de proporcionar al usuario. 

Para comprender los sistemas de información basados en ,. 

computadoras y así emplearlos con éxito, se debe conocer los -

conceptos y temas necesarios que permitan adquirir un conocí-

miento respecto a ellos, los temas aquí tratados por segunda -

vez se hace hincapié, no serán los que un profesionista en -

computaci6n requiere, s6lo es importante tocar algunos puntos

que permiten conocer aspectos de esta área al administrador. 

Organizacionalmentc los sistemas de informaci6n basados ' 

en computadora pueden satisfacer de información necesaria a to 

da la estructura organizacional, a cualquier nivel de ella e 

inclusive a unidades localizadas en diferentes ubicaciones. 

Los sistemas de informaci6n administrativos basados en -

computadora poseen relación con varias ciencias con algunas de 

las cuales el administrador se encuentra familiarizado como 
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son: investigaci6n de operaciones que ayuda a dar soluci6n a 

problemas complejos y ofrece técnicas que auxilian a la toma 

de decisiones, la ciencia de la computaci6n la cual ofrece los 

fundamentos para los sistemas basados en computadoras, está -

compuesta de dos elementos hardware y software, la administra

ci6n como parte importante e integral del proceso administrati 

vo y de las organizaciones. De ellas extrae los conceptos que 

le interesan y los usa combinadamente formándose conceptos de

los sistema de informaci6n administrativos basados en computa

doras. 

Los sistemas de informaci6n, se conciben como parte impor

tante del proceso administrativo en cualquier organizaci6n ti~ 

nen la responsabilidad de manipular la informaci6n que fluye -

en la organización. A pesar de que la mayoría de las emnresas 

producen informaci6n generalmente su objetivo no es éste, sino 

que es un elemento esencial para que opere. 

No s6lo basta contar con un sistema de información admi-

nistrativo muy bueno que genere información excelente, el otro 

complemento para un éxito es precisamente la persona encargada 

de realizar el sistema y la persona usuaria a quien se destina 

la salida, si la persona que va a recibir la información no -

cuenta con conocimientos adecuados, experiencia, no es percep

tiva ni analítica entonces la información producto del sistema 

va a ser subusada y tal vez hasta inservible, ya que el usua--
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rio s6lo recibe informaci6n que le sirve de base, que le ayuda, 

más no le da la soluci6n definitiva, no indica al usuario lo -

que hay que hacer pero reduce la incertidumbre y da las bases

para una mejor probable elección, así existe una relaci6n indi 

recta entre la informaci6n y el número de decisiones alternati 

vas a las cuales se enfrenta el tomador de decisiones, así co

mo también con la incertidumbre sobre la que se basa la deci-

si6n correcta. 

Hablar de sistemas de información administrativos implica 

pensar que los subsistemas que lo comprenden deben de tener i~ 

terconexi6n y ser compatibles, esto es si en una empresa va·-

rias son las áreas que tienen computarizada la informaci6n se

forma un conjunto de subsistemas computarizados de informaci6n, 

si entre ellos son independientes, incompatibles, sino están -

creados sobre una base de uni6n de datos o bien existe una in

tegraci6n ineficiente o simplemente cada uno actúa por su la-H 

do, s6lo se presentaría sistemas particulares de cada área o -

subsistemas del sistema de información administrativo total de 

la organizaci6n. 

D) Importancia y relaci6n del centro de sistemas con las áreas 

usuarias. 

El área de sistemas de información o centro de c6mputo o• 

como quiera que se le llame a esta unidad, es organizacional--
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mente hablando una área de importancia ya que posee relaci6n-

con gran cantidad de unidades organizacionales de la estructu

ra organizaconal, por su actividad propia y características a~ 

quiere fuerza. Una área organizacional va a tener mayor fuer

za cuanto más se conecte con otras áreas organizacionales de -

la entidad, el área de sistemas desarrolla sistemas para va--

rios departamentos lo cual ocasiona que exista un enlace y mu

tua dependencia entre ellos, así entre más trabajo sea lo sup! 

ditado de una área determinada a el área de sistemas, mayor S! 

rá el poder de esta última, por otra pa·rte entre las áreas --

usuarias y el área de sistemas existe una dependencia mutua, -

ésta está sujeta a que el usuario le proporcione la entrada o

datos y comprenda la situaci6n laboral, los usuarios están co~ 

dicionados a el área de sistemas para realizar el análisis, di 

seño, elaboraci6n e implantaci6n de la operaci6n, es decir a-

realizar el proceso. Al trabajar el área de sistemas con in-

formaci6n de las áreas usuarias, éstas transfieren el control

sobre ciertas actividades de la unidad al centro de sistemas. 

Otro punto que brinda a el área de sistemas de informa-'

ci6n ser un área importante para la organizaci6n es que no fá

cilmente puede ser sustituída una vez que su labor es eficien

te para la organizaci6n. Las maneras de cambiar o recmpla:ar

el servicio que ofrece una área de sistemas de computación 

ofrece grandes desventajas y algunas de ellas serían: 
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Contratar nuevo personal.- En lo que se empapa de los -

sistemas existentes se crea un atraso. 

Utilizar para procesar la informaci6n a un "service" quc

brinda el servicio de procesamiento, para lo cual sino -

hay compatibilidad entre computadoras habrá que modificar 

los programas fuentes y aun existiendo se debe adaptar 

los procesos, lo cual ocasiona tiempo e implica costo. 

Se podría contratar a una persona ajena a la empresa para 

que se haga cargo de los sistemas, pero tendría la desve~ 

taja que trabajaría con informaci6n muchas veces confiden 

cial para la compañía. 

El usuario al tener contacto con los sistemas de informa

ci6n adquiere una impresi6n de ellos influenciada por algunos

aspectos que intervienen como puede ser el tipo de rclaci6n

que existe en el contacto cotidiano entre usuario y servicios

de informaci6n. Si el trabajo o servicio que ofrece el área-

de sistemas de informaci6n es de buena calidad y satisface al

usuario se espera que éste tome una postura favorable utiliza~ 

do con más éxito el sistema, por otro lado una actitud negati

va por parte del usuario puede ser ocasionada por varios fact~ 

res como una no buena relaci6n diaria o por resultados que no

satisfagan las necesidades del usuario. 
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Otros aspectos que influyen es la participaci6n y rela--

ci6n que el usuario tenga en el diseño del sistema (en este -

punto es muy recomendable para una buena participaci6n que el

usuario conozca algo de sistemas de informaci6n que le de he-

rramientas para entender la situación y sacar más provecho). 

Por otra parte el usuario se ve influenciado por las actl 

tudes que los administradores del nivel superior toman para -

con el diseño de nuevos sistemas. 

El área de servicios de informaci6n debe proporcionar un

servicio adecuado dando diferentes reportes o informes a los -

usuarios de acuerdo a sus requerimientos así como darle a cono 

cer herramientas que pueden proporcionar corno un sistema de -

consulta en línea que le de al usuario opciones de hacer pre-

guntas, o corno capacitación para captura directa sin necesidad 

de codificaci6n, o manejar terminales dejándole al empleado de 

informática el manejo de sus programas en batch para que ellos 

mismos puedan procesar y explotar la información, etc. El área 

de sistemas de informaci6n tiene la obligaci6n de no generar-

mucha información sino la requerida. 

Por su parte él o los usuarios deben guiar al personal de 

sistemas de información parn obtener la inforrnaci6n que le es

necesaria y así suministrar los datos requeridos en la forma -

necesaria de presentación, o indicar cuales de los datos requ~ 

ridos les son de utilidad para explotarlos y en qué condicio-

nes, etc. 
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ETAPAS PARA LA SOLUCION DE PROBLE~!AS SEGUN 

EJ. ANALISIS DE SISTEMAS 
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E) Situaci6n característica del Recurso Humano. 

En relaci6n a los individuos básicamente dos elementos in 

tervienen dentro de un sistema de computaci6n, los individuos

que forman el área de informática y el recurso humano que con! 

tituyen los usuarios, entre ambos existen relaciones que afec

tan a la organizaci6n, los administradores requieren tener en

cuenta los efectos o causas que provocan los sistemas de comp~ 

taci6n en los empleados o usuarios. 

Introducir una computadora en la empresa implica utilizar 

una tecnología nueva y al igual que cualquier otro cambio tec

nol6gico ocasiona influencias sobre el trabajo y el trabaja--· 

dor. Varias investigaciones se han hecho a este respecto, pe

ro aun no se consideran completadas. 

En la práctica personal en relaci6n a este tema constant~ 

mente uno se puede percatar de las siguientes situaciones: 

·Los trabajos de sistemas de informaci6n basados en compu

tadora implican la mayoría de las veces una labor fuerte, 

pesada que requiere de cuidado y dinamismo. 

El trabajo administrativo basado en computadora es produE 

tivo. El empleado administrativo que hace uso de los sis 

ternas de cornputaci6n requiere entregar los datos de entra 
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da en forma clara y reunidos de acuerdo a un procedimien

to previsto, asl como hacer uso de la informaci6n produc

to adecuadamente ya sea para interpretarla, como base pa

ra informaci6n posterior retroalimentando el sistema, 

etc. 

Los usuarios al transferir parte de sus labores a un área 

de sistemas de información dan parte de la fuerza que el

trabajo posee en la instituci6n. 

El usuario desea que el sistema de informaci6n basado en

computadora satisfaga sus necesidades dentro de un lapso

de tiempo especificado, el personal de sistemas de infor

maci6n necesita contar con datos de entrada correctos de

acuerdo al sistema a realizar y a tiempo y así contar con 

un determinado lapso de tiempo que le permita realizar su 

procedimiento con cierta holgura y de un tiempo determina 

do para comprometerse a entregar resultados sin necesidad 

de presiones. Al ser ambas mutuamente dependientes se -

ocasiona que un error o retrazo de alguna parte ocasione

problemas a la otra, en varias ocasiones los usuarios ex

presan y creen err6neamente que como ya se exprcs6 en la

introducci6n: "Sólo deben apretar unos botoncitos los de

cómputo y ya está todo listo el trabajo". 



119 

Una situaci6n muy importante radica en los diferentes tra 

bajos que cada una de las partes realiza, es fuente de al 

gunas controversias y un punto por el cual el usuario de

be conocer aspectos de computaci6n y el personal de esta

área otros tantos aspectos del trabajo del usuario, con -

el cual se obtendr4 un mayor rendimiento en la automatiZ! 

ci6n del sistema. El personal de computaci6n realiza un

trabajo especializado que difiere bastante de las posi--

bles labores de los diferentes usuarios. El personal de

sistemas de informaci6n o computaci6n utiliza muy usual-

mente terminología que no es entendible por el usuario lo 

cual es un obstáculo para una buena comunicación entre am 

bos, en ocasiones debido a esta situación el usuario lle

ga a creer que el personal de computación trata de presu

mir o utilizar sus términos a propósito para que no en--

tiendan. Esto mismo puede llegar a suceder con el usua-

rio quien llega a utilizar términos característicos Je su 

área que el analista programador no logra entender. 

Por su dependencia e interrelaci6n de trabajo es impres-

cindible fijar las relaciones de autoridad y responsabil! 

dad de ambas partes para evitar que se creen situaciones

ambiguas con el prop6sito de fijar quienes son los rcspoE 

sables si existe algún problema y determinar si el mal -

exito del plan fue ocasionado por error del usuario o del 

diseño del mismo personal de computaci6n y así tomar ac- -

cienes correctivas (control). 
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En el área de computaci6n siempre se han dado caracterís

ticas muy peculiares con su personal que puede llegar a -

crear disgustos, insatisfacciones, envidias en el demás -

personal o bien que puede ser un armaz6n que cubra al su

perior del área de sistemas de informaci6n para realizar

ciertos abusos organizacionales como: 

El horario al que se encuentra sujeto el área de c6mputo

muchas veces debe ser corrido, con lo cual se necesita -

personal para cubrir dos y hasta tres turnos. Esta situa 

ci6n no permite ajustarse al horario laboral de los de-

más empleados, por una parte el demás personal ajeno a es 

ta área puede observar que sus compañeros que trabajan en 

el área de c6mputo llegan más tarde a trabajar o cobran ¡,ran 

cantidad de horas extras, etc., sin comprender que en rea 

lidad sí las están devengando, esta situaci6n permite dar 

carta abierta a el superior del área de informática quien 

al ser una persona capaz y con 6tica profesional manejará 

la situaci6n laboral con justicia y eficiencia, pero al -

contrario si es que se trata de una persona no honorable 

y que falta a su 6tica profesional puede apoyar a su per

sonal de preferencia en diferentes formas como puede ser

autorizando horas extras que tal vez no sean realmente -

trabajadas, o justificar que algún empleado llegue tarde

a trabajar haciendo creer que trabaj6 hasta muy tarde el

día anterior o que fue por alguna parte técnica mientras-
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que en realidad s6lo lo hace por cubrirlo debido a alguna 

amistad. Todas estas situaciones se pueden prestar a ma

las interpretaciones o realizar este tipo de acciones pe! 

judicando y mermando a la instituci6n. 

El trabajo de computaci6n generalmente recibe mejores pa

gos econ6micos que otros empleos, así se logra percibir y 

es confirmado con los tabuladores de los salarios en el -

mercado de los profesionistas en esta área. 

Si por alguna causa el usuario queda insatisfecho con el

trabajo del área de c6mputo los anteriores puntos se hacen más 

intensos. Todas estas situaciones afectan la organizaci6n y -

pueden traer consecuencias como. una actitud negativa o dañina

º de poca colaboraci6n en alguna de las partes o en ambas, por 

ejemplo el usuario puede poner obstáculos dificultando, entor

peciendo o inclusive impidiendo la labor del personal de sist! 

mas de informaci6n ya sea proporcionando datos equivocados o -

simplemente no dar los datos de entrada a tiempo, con lo cual

el usuario puede hacer que se tenga una visión del área de si~ 

temas negativa y contraproducente o bien la situación puede -

llegar al grado de negarse a ayudar a crear un nuevo sistema.

por otro lado el otro dependiente que son el personal de sist~ 

mas puede deteriorar o entorpecer maliciosamente el trabajo -

destinado a usuarios a través de retardos en LB entrada, proc!· 

so, producción o entrega. 
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Al presentarse este tipo de situaciones se incrementa la

rotaci6n de personal y se decrementa el 'nimo laboral con lo -

cual cada vez se obtienen más problemas al grado que se pueden 

dejar de crear nuevos sistemas y realizar el trabajo deficien

temente. 

Un ejemplo claro y práctico de lo hasta aquí expuesto se

manifest6 en la siguiente situaci6n: 

Por 6rdenes gubernamentales la compañía "X" se vio en la

necesidad de mudar las oficinas centrales del organismo a un -

lugar de provincia, al llevar de visita a un grupo de emplea-

dos del mismo pertenecientes a diferentes unidades organizaci~ 

nales a las futuras instalaciones, el gufa se dirigi6 al grupo 

e indic6 que el área donde se encontraban en ese momento eran

las oficinas que se destinarían a el centro de c6mputo, a lo -

cual un empleado de una determinada 'rea inmediatamente pregu!! 

t6: "¿Por qué nos muestran en primera instancia las instala-

cienes de c6mputo? ¿No valen tambi6n los otros deportamentos 

tanto como aquel, por ejemplo el área del laboratorio que es 

donde yo pertencezco ?". 

Al igual que los estudios o investigaciones de la influen 

cia de la computadora y la organización, la de esta primera y

la administración también es de importancia y los estudios de

este respecto no han sido completados. Se ha hablado respecto 
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a que las computadoras podrían llegar a apoyar con nuevas ---

ideas el nivel superior de administradores en la organizaci6n

a tal grado que acentuara aun más la diferencia entre estos y

el resto de la organizaci6n, o bien auxiliando a cada nivel or 

ganizacional y dividiéndolos más intensamente. Por otro lado

se ha hablado de el reemplazo que la computadora ocasiona en -

el personal del organismo donde se implanta, quizá esta situa

ci6n se ha presentado en algunas compañías, sin embargo, la -

práctica personal me ha permitido observa al respecto que el -

trabajo de los usuarios en primera instancia se intensifica -

cuando se empieza a desarrollar el sistema de c6mputo y ya --

cuando está en operaci6n continda habiendo labores para ellos

aunque es muy probable que de otro tipo que los que venían de

sarrollándose. 

F) Recomendaciones para el buen manejo de los sistemas de -

informaci6n. 

Para un buen diseño de sistemas el superior del área de -

c6mputo debe fomentar las siguientes actividades ya sea por sí 

mismo o a través de sus subordinados: 

Realizar reuniones de persona} u~uario con el personal -

del área de servicios de informaci6n con el prop6sito de

conocer las necesidades del usuario, exponer ideas de los 

sistemas y sus requerimientos, dar privilegios de traba--
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jos, solicitar datos correctos y oportunos, solicitar le

resuelvan dudas, pulir la informaci6n de salida en caso -

de ser necesario, etc. (Contactos personales). 

Detectar los requerimientos de automatizar la informaci6n 

en la empresa. 

Realizar un plan de trabajo o programaci6n de activida--

des. 

Análisis, diseño, desarrollo y operaci6n del sistema (fo! 

matos, instructivos, equipo, etc.). 

Programaci6n de sistemas computacionales. 

Pruebas de escritorio. 

Codificaci6n y captaci6n de datos. 

Operaci6n de equipos de c6mputo. 

Implantaci6n del sistema. 

Producci6n de informaci6n. 

Mantenimiento de equipo de captura, de procesamiento y - -

auxiliares. 



125 

El superior del área de servicios de información debe so

licitar al superior respectivo del área usuaria que nom-

bre un responsable del sistema, es recomendable.que la 

persona elegida conozca bien su trabajo administrativo 

obviamente posea experiencia en él, lo cual implica un 

cierto tiempo de desempefio del cargo ya que en sus manos

va a estar la obligación de cxternar la idea del sistema· 

al analista y la responsabilidad de guiar su desarrollo. 

El personal de servicios de ínformací6n debe controlar la 

velocidad del proceso de desarrollo del sistema de acuer

do con las circunstancias de los recursos y de las necesi 

dades del usuario. 

El superior respectivo del área de sistemas o de c6mputo· 

debe trabajar en contacto continuo con sus analistas y 

programadores para hacerlos sentir la obligaci6n de su 

trabajo así como supervisar éste. 

Debe instruir a los analistas y demás empleados del cen-· 

tro de computaci6n para que manejen el proc~so de desarr~ 

llo r sirvan de mediadores con los usuarios, así como pr~ 

porcionar los recursos n,ecesarios para emprender y con ti· 

nuar sus labores de análisis, diseno, desarrollo y opera

ci6n del sistema. 
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Verificar que el disefio del sistema se ajuste a las espe

cificaciones acordadas con el usuario )' tomar medidas con 

tinuas que sirvan para revisar si se está sujetando el -

trabajo a los requerimientos fijados. 

Revisar el producto del sistema e interactuar con el usu~ 

rio para ver si éstos consideran la informaci6n correcta

)' útil, tomando controles sobre las desviaciones observa

das y proporcionar explicaciones y ayudas necesarias a -

los usuarios. 

Ambos analista y usuario deben apreciar simultáneamente -

la importancia y capacidad de la informaci6n, fijar el nl 

vel de detalle, la frecuencia de entrega de los reportes, 

y el momento adecuado, a quienes se va a destinar, cuál 

va a ser el contenido exacto de los reportes que solici-

tan, etc. 

Por su parte el usuario quien recibe el producto que gen~ 

ra el sistema: 

Debe también pedir a sistemas de informaci6n que le indi

que quien es el responsable directo del sistema. 

Debe buscar que la informaci6n que proporcionen los siste 

mas de informaci6n sea: satisfactoria y entregada opor

tunamente. 
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Externar al personal indicado de sistemas de informaci6n

cuales son sus necesidades y darles instrucciones de las

tareas que tienen importancia para que se operen. 

Coordinarse con los responsables de sistemas de informa-

ci6n para fijar fechas de entrega tanto de datos como de

recibir el producto o informaci6n. 

El usuario debe revisar a detalle la informaci6n peri6di

camente para conocer si sigue satisfaciendo sus necesida

des o solicita modificaci6n alguna. 

Si se necesita efectuar cambios, externarlos a el área de 

sistemas de informaci6n y dar prioridades de acci6n. 

Realizar en paralelo el trabajo cuando se inicia la auto

matización del sistema mientras se analiza, diseña y apli 

ca el sistema hasta que se obtengan productos satisfacto

riamente. 

Ya que el usuario (administrador) es quien utiliza en --

esencia información brindada por el centro Je computaci6n, 

éste primero, debe fijar sus necesidades para que Je ---

acuerdo con ellas se diseñe el sistema de informaci6n. 

No debe solicitarse más informaci6n que la realmente nece 

saria y no debe solicitarla más que en el tiempo que real 

mente necesita. 
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G) Sistemas de información y niveles organizacionales. 

Como se explic6 en la fase administrativa de organización 

existen varios niveles drganizacionales formados por diferen-

tes unidades organizacionales en la empresa, cada una de las-

cuales por su ubicaci6n en la estructura implica diferentes -

decisiones e informaci6n. 

Nivel superior o de planeación y dirección.- Los proble

mas son muy heterogenios a este nivel, su actividad bási

ca es planear, es donde se fijan objetivos y organizan r~ 

cursos, las decisiones que se toman y los planes que se 

fijan se encaminan a un futuro a largo plazo, contienen -

alto grado de incertidumbre o duda y sus efectos son so,

bre toda la empresa, se manejan las inversiones fuertes y 

requiere informaci6n del medio ambiente externo utiliza 

información condensada. Los asuntos a este nivel son de

gran inter6s para la organización, el que toma decisiones 

necesita muchos conocimientos, experiencias, intuiciones, 

etc. 

Nivel medio o de control medio.- Esta área también pla-

nea pero además controla, se caracteriza básicamente en • 

usar y manejar los recursos en general para lograr objetl 

vos, las decisiones que se toman son a corto plazo. 
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Nivel inferior o área de control operativo.- La mayoría

del tiempo se ocupa en controlar, se realizan operaciones 

de rutina, la información que requiere es interna organi

zada que surge de las operaciones propias de la organiza

ci6n, los datos deben especificarse a detalle y surgen de 

las labores cotidianas. Se dan órdenes específicas, aquí 

se realiza la función de asegurarse de que las tareas se

realicen y sean eficientes. 

En la realidad estas divisiones se pueden en sus fronte-

ras cubrir unas con otras, por lo tanto prácticamente existe -

incertidumbre en sus límites. 

Los administradores se enfrentan a estos diferentes nive

les de decisiones, cada uno de los cuales necesita distinto ti 

po de información, proporcionar informaci6n no adecuada es un

error usual en los sistemas de información basados en computa

dora en donde los usuarios pueden pertenecer a cualquiera de -

los niveles de decisión. No es posible que el personal del -

área de planes y direcci6n necesite la misma ir.formación que

el del área de control de operaciones, quien toma decisiones -

se va a enfrentar a la problemática de determinar qué desea de 

un sistema de información, precisamente de las necesidades de

cada una de las áreas es de lo que está sujeta la información

de los sistemas. 
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Lo siguiente no es una ley, sino una orientaci6n y una -

forma de lo que comunmente se requiere y s6lo para que sirva -

de manera de guía: 

Para el nivel superior de decisiones s~ solicita informa

ci6n que le permite realizar predicciones, frecuentemente uti

lizan datos e informaci6n externa, por ejemplo, datos econ6mi

cos o sobre competencia o acciones del gobierno o de disponibi 

lidad de recursos, al administrador en este nivel le interesa

contar con informaci6n concreta o resumida, más no muy detall! 

da, maneja frecuentemente informaci6n inesperada que le cae 

sorpresivamente, utiliza informaci6n supuesta, esto es ¿qué su 

cede si se realiza tal o cual acción? no indica lo que se de

be hacer s6lo da a quien toma decisiones una base de probabili 

dad para elegir, a este nivel de información aumenta la proba

bilidad de certeza o ayud'a a reducir el n6mero de elecciones a 

realizar. 

El área de decisiones medio e inferior necesitan más bien 

datos o información generada del mismo organismo, la informa-

ci6n debe ser detallada ordenada y muy precisa. 

Estas son las características de la información que se -

tiene tendencia a usar, más no indican que deba sujetarse sie~ 

pre a ella, la esencia para el usuario es que fije bien cual -

va a ser el uso de la información que va a solicitar a el área 
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de cómputo y de qu6 ti~o de decisiones se trata, debe pregunr· 

tarse ¿Para qué quiero esa informaci6n? ¿Lo que estoy solici

tando satisface mis necesidades? con esto se definirá las ca-

racterístidas de la información que solicita y evitará que -·

err6neamente se pida informaci6n que no sea adecuada. 

La mayor parte de los sistemas de informaci6n existentes

actualmente en las organizaciones se han enfocado a solucionar 

problemas del nivel medio organizacional y nivel operativo. 

En el nivel superior organizacional es menos usual basarse en

información brindada por un sistema de c6mputo, este nivel se

caracteriza por tomar decisiones sobre aspectos novedosos, se

enfrenta a problemas que anteriormente no se habían presentado 

que generalmente no son repetitivos, realizar sistemas de in·· 

formaci6n administrativos basados en computadora para ellos im 

plica mayor complejidad, riesgo y tiempo para diseñarse, sf 

los hay en uso, sin embargo, es precisamente un reto enfrentar 

se a ellos, difieren considerablemente de Jos sistemas dirigi-

dos a los otros niveles. 

Por otro lado el nivel medio inferior ocupa decisiones -· 

que se presentan constantemente en forma cotidiana o bien de · 

repetici6n en lapsos más o menos cortos y uniformes, sus siste 

mas de informaci6n implican gran trabajo cuando se analizan, 

diseñan y desarrollan por primera vez hasta que llegan a ser · 

funcionales y posteriormente se.ocuparán constantemente, entre 
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las organizaciones existe semejanza en los problemas a este ni 

vel y sus soluciones son más sencillas y repetitivas. 

En el área de planeaci6n y direcci6n los problemas prese~ 

tan más vagamente las etapas de decisiones (detecci6n del pro

blema, diseño y soluci6n) conforme se desciende organizacional 

mente los problemas tienden a presentar más claramente estas -

etapas. 

En el nivel operativo se ocupan sistemas operativos de -

uso cotidiano, esta es una raz6n por la que se ha dado priori" 

dad o privilegio a sus aplicaciones. 

Antiguamente existían en varias empresas los sistemas que 

automatizaban transacciones o tratos comerciales donde las de

cisiones son mínimas, esto es en el nivel inferior administra

tivo, inclusive gran cantidad de compañías comienzan automati

zando estas operaciones y creando sistemas de fácil compren--

si6n y que ayudan a disminuir los costos en forma significati

va, posteriormente se piensa en automatizar sistemas más difí

ciles hasta llegar al grado de enfocarse a sistemas de los al

tos niveles administrativos, los cuales son menos frecuentes y 

utilizan técnicas de planeaci6n como la investigaci6n de oper~ 

cienes, estos sistemas ofrecen servicio a la administraci6n s~ 

perior de la empresa y la ayudan a tomar decisiones. En la ac 

tualidad debido a que la mayoría de los sistemas de informa--' 
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ci6n son del nivel medio inferior (operativo) los usuarios es

tán representados por algún empleado administrativo en la may~ 

ria de los casos o algún otro trabajador. Son precisamente a

las sistemas dirigidos a el nivel medio e inferior que son los 

más comunes y responden a problemas inmediatos a los que este

trabajo hace referencia. 

No es correcto hacer creer que cualquier clase de proble

ma se puede actualmente solucionar aplicando un sistema de in

formaci6n, ni que estos ofrecen "todo" a los administradores, -

sino que es importante que el administrador entienda hasta don 

de le puede ofrecer un sistema de informaci6n de acuerdo a sus 

posibilidades presentes, para esto el administrador: no debe -

esperar más de lo que realmente puede ofrecer un sistema de in 

formaci6n, no debe de pensar que es un medio para todos los 

problemas administrativos, y que es necesario para obtener los 

resultados deseados realizar un análisis correcto de sistemas. 
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COMPOSICION BASICA DE UN SISTEMA 

DE INFORMACION BASADO EN COMPUTADORA 

Recolecci6n 
de 

datos 

Datos de 
Entrada 

Val idaci6n 

Actualiza
ci6n 

sal ida de 
informa 
ción. 

Usuario 

si Correcci6n 

datos 
actua 

lt>S-

USUARIO 
-Polizas de Diario 
-Tarjetas de Inven 
tario. 

-Presupuesto asig
nado. 

-Mov. n6mina. 
-etc. 

PROCESO 

Pantallas, im 
prcsoras, ba7 

tch, reportes 
etc. 
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H) Empresas, áreas administrativas y aplicaciones de los ---

sistemas de información basados en computadoras. 

Los administradores pueden desarrollar una gran diversidad de activi 

dades a.münistrativas por lo que es difícil enfocarse a sus necesidades en 

relación al desarrollo de sistemas de información. Han existido y pueden

existir una gran cantidad y tipos infinitos de sistanas de información ad

ministrativos basados en coqiutadoras, tantos co100 actividades administra" 

tivas existan, cotoo lo pennita la creatividad, imaginación, habilidad, ca

pacidad, conocimientos de quien se enfrenta a los sistemas de información

administrativos, así coroo la tecnología y los costos. 

Gran cantidad de servicios tanto de c~añfas privadas c:omJ públicas 

pueden ser automatizados para brindar más eficiencia en las labores utili

zando distintos tipos de tecnología de computación. En los organistoos ba!! 

carios muchas de sus operaciones son computarizadas lo cual pennite obte-

ner rapidez y eficiencia en estas, por ejemplo brindando el n6nero de cue!! 

ta de un el icnte al sistema le pennite conocer el monto de sus inversiones, 

de sus intereses, retiros, incrementos de capital, tiempo de vencimiento -

de sus inversiones, o bien adeudos, saldos a favor, saldo disponible, su 

límite de crédito, etc. Al proporcionarle al programa de la computadora -

el n6nero de cuenta, lo localiza en el archivo maestro actualizado donde 

se guarda para ser explotada una serie de infonnaci6n del usuario. 

En las empresas que ofrecen servicios de transportación aérea, el -

agente de la línea consulta el archivo para detenninar cierta informa

ci6n que le solicitan como puede ser tarifa a sus diferentes destinos, horE_ 

rios de sal idas, lugares disponibles, etc. , después de conocer los requerimien-
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tos del cliente los registra en Ja co~putadora almacenáPdolos

en un archivo. 

Interminables de hacer menci6n son las aplicaciones que -

pueden ser utilizadas en las organizaciones específicas deriva 

das de su tipo de actividad o giro como aplicaciones en las em 

presas automotrices, editoriales, en los medios de comunica--

ci6n, en empresas constructoras, textiles, manufactureras, pe! 

senas u organizaciones que ofrecen sus servicios como médicos, 

educaci6n, hoteles, las empresas públicas, comercios, hospita

les, etc. 

Por su parte las áreas funcionales también obtienen gran

utilidad de ellos específicamente por las razones ya menciona

das en el área de control de operaciones, algunas de sus apli

caciones son: 

Ventas.- Varios son los sistemas que se pueden generar 

en esta área al igual que en las demás. Algunos de éstos es 

el sistema en el que el personal de esta unidad envía las 6rde 

nes de venta al centro de computaci6n o de proceso para gene-

rar un reporte donde se resuman por tipo de producto y fecha-

pendiente de entregar, lo cual sirve para planear y controlar

la producci6n de mercancía, la informaci6n hist6rica se puede

ir almacenando y ser útil para pagos de comisiones, promocio

nes de personal, etc. Estos sistemas suelen proporcionar in-

formaci6n sobre montos vendidos, clase de artículo, número de-
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factura, cancelaciones,devoluciones, pendientes por falta de -

existencia en el almacén, etc. Sistemas estadísticos de ven-

tas que proporcionen reportes gráficos de acuerdo a determina

da informaci6n con el prop6sito de facilitar el análisis de 

ventas. Sistema de facturas que auxilia en la irnpresi6n de és 

tas obteniéndose si se desea el registro contable que implica

y su relaci6n e influencia con los sistemas de inventarios de

clientes, cuentas por cobrar, etc. 

Recursos Humanos.- Las labores administrativas que es p~ 

sible automatizar por la computadora son muy extensas en esta

área, algunas de ellas pueden abarcar: 

Servicio al usuario del sistema de n6mina para emisi6n en 

forma fácil, rápida y sin errores de recibos para pago por co~ 

cepto de sueldos y salarios a el recurso humano de la organiz~ 

ci6n, controlando todas las percepciones y deducciones que lo

conforman como el sueldo en sí, tiempo extra, prima vacacional, 

pagos por una sola vez, retroactividad, devoluciones, despensa, 

ayuda por renta y como deducciones entre otras seguro de vida, 

pagos al ISSSTE o IMSS por servicio médico o de fondo de pen-

siones, algún préstamo hipotecario, el descuento porcentual -

del fondo de ahorro, anticipos a cuenta del sueldo, por faltas 

retardos o alguna sanci6n, el impuesto sobre el producto del -

trabajo, etc., así como aguinaldo, fondo de ahorro, participa

ci6n en las utilidades, retroactivos, etc., manteniéndose los-
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registros básicos con los datos del personal sujeto a ser modi 

ficados por alguna causa como una alta o una baja o algún cam

bio de adscripci6n, inclusive se puede realizar la afectaci6n

al sistema contable y generar automáticamente las p6lizas res

pectivas. 

El área de recursos humanos en sí debe llevar un registro 

de cada elemento humano donde incluya informaci6n como sexo, -

fecha de ingreso, estado civil, edad, registro federal de cau

santes, puesto, escolaridad, categoría, salario, así como tam

bién puede controlar aspectos como vacaciones, control de asis 

tencia, ausentismo, incapacidades, salidas del personal de la

organizaci6n, préstamos, etc. 

Contabilidad.- El área organizacional de contabilidad es 

un usuario muy común en las organizaciones para el centro de -

c6mputo, controlando algunas operaciones contables, brinda al

área usuaria una herramienta de gran utilidad manteniendo al -

día las operaciones que automatiza, los asientos de las p6li,

zas deben ser validados, el sistema puede permitir inclusive -

realizar consultas de respuesta inmediata y obtener los repor

tes necesarios del ejercicio en forma oportuna, exacta y bicn

presentada como son la balanza de comprobaci6n, el balance ge

neral, el estado de resultados, los catálogos de cuentas, el -

libro diario y mayor, etc. En el área presupuesta! se puede -

crear y mantener el presupuesto de gastos comparando los gas-

tos reales o ejercidos contra los presupuestados. 
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En muchas otras áreas organizacionales se podría citar -

aplicaciones que pueden sistematizarse para el control de las-

operaciones en la organizaci6n como son inventarios, compras,

finanzas, activos fijos, facturaci6n, etc. 

En el área de administraci6n superior esto es de planea-

ci6n y direcci6n también auxilia la computadora utilizando sis 

temas como realizando 18modelos que les da capacidad de desa-

rrollar aplicaciones de planeaci6n, sistemas computarizados de 

respaldo a las funciones de organización, métodos, procedimie~ 

tos, políticas, normas, standares, proyectos, objetivos, etc. 

Muy frecuentemente organismos y personas ajenas a la cm-" 

presa tienen interés en informaci6n propia de ésta y se les de 

be proporcionar, tal es el caso de las empresas que poseen ac-

cionistas que no intervienen como administradores del organis-

mo con el prop6sito de mantenerlos informados, el gobierno por 

su parte exige cierta información a empresas tanto públicas c~ 

mo privadas, como puede ser para fines fiscales o razones de -

seguridad de acuerdo a su giro. 

Se pueden hacer consultas con sistemas de almacenamicnto

de recuperaci6n de informaci6n (sistema Dialog) que comprende-

(18) Catálogo de aplicaciones para equipo IBM suministradas ~
por terceros. 
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un banco de datos con informaci6n universal de diversos temas 

con el cual puede mantener contacto la empresa, siempre y -

cuando se encuentre conectado a él. El usuario a través de -

una terminal de teletipo y de un lenguaje simple de aprender -

puede establecer contacto con la computadora y pedirle le pr~ 

porcione informaci6n sobre determinado tema, generándose refe

rencias 6tiles para el usuario. 

En la práctica algunas situaciones en donde se utilizan -

los sistemas de informaci6n administrativos basados en comput~ 

dora en forma general son, para la toma de decisiones, para -

control de operaciones, automatizaci6n de oficinas, en indus-

trias específicas, etc. 

Esquematizando: 
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CONTABILI 
DAD 

ACCIONIS
TAS 

RECOPILA 
CION DE 
DATOS 

PROCESO 

SALIDA DE 
INFORMA -

CION 

DJSTRIBU. 
CJON PARA 
INTERPRETA 
CION Y USO 

INVENTA 
RIOS 

PRODUC 
CION ETC 

En diferentes formas 
ya sea de reporte, es 
tadística, gráfica, ~ 
etc. 

de usuarios 

OTROS 
INTERESADOS 

ETC ••• 

analistas de inversiones 
sindicato 
consumidores 
in•:ersionistas, etc. 
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I) Ubicaci6n organízacional. 

En una organización cuando existe un proceso de datos basado en una

corrputadora se deben definir las posibles representaciones gráficas organi 

zacionales de procesamiento. No hay una regla fíja que defina cóoo se de

be ubicar el procesamiento de datos organizacionalmente, ni que indique el 

mejor esquema para proporcionar un nivel de servicios Óptimo, la ubicación 

específica del proceso dependerá de la si tuaci6n predominante en cada org!1_ 

nizaci6n, por lo tanto cuando se va a disponer cómo se puede ubicar organi 

zacionalmente el procesamiento de datos, el área de sistemas de informa--

ci6n o el área de informática varias posibilidades se puede presentar o 

una combinaci6n de alternativas es factible que se desarrollen. 

Cuando se introduce una computadora al organismo se alteran las acti 

vidades que tienen conexi6n con el uso de la infonnación y una estructura

organizacional depende precisamente de las labores que se van a realizar -

en la organización como ya se vio en el capítulo referente a fases de la -

administración, es obligaci6n administrativa evaluar su ubicación, calcu-

lar el costo y los beneficios de acuerdo a sus necesidades particulares. 

Por otro lado no necesariamente el servicio de datos debe ser reali

zado por la misma organizaci6n, estos se pueden también realizar a través

de un contrato para el uso de las instalaciones pertenecientes a una enpr~ 

sa ajena, o bien que el servicio completo de procesamiento de datos lo ten 

ga a su cargo una empresa privada, etc. Pero si el proceso se realiza en

la misma organizaci6n esto es que debe existir una área o áreas de infonn! 

tica, básicamente se pueden presentar las siguientes posibilidades: 
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El procesamiento de datos puede convergir en una área donde, 

se centra la autoridad y el control, en ella se realiza el aná

lisis y diseno de sistemas, es una sección separada de las demás 

cuya ubicación origanizacional puede variar ubicandose debajo -

de una o varias áreas funcionales o bien como cualquier otra -

área funcional a su mismo nivel. 

El procesamiento de datos puede estar disperso y el equipo -

encontrarse en algunos departamentos que cuentan con su propio

personal para realizar el proceso, en esta opción cada área que 

tiene su propia división de procesamiento posee su propio control 

de estos. 

Una idea característica de "sistemas" es hablar de un sistema 

de información general que consiste en agrupar todos los datos

de la organización para optimizarla, se trata de formar un conju_!! 

to de sistemas de información en la que información computarizada 

de cada área o subsistema se interconecte y ubique su compatibl 

lidad, se manejan archivos realcionándose entre sí. Esta opción 

implica contar con personal muy especializado, con interés y co~ 

tar tambien con el apoyo de los administradores de todo el org~ 

nismo, así como el poder realizar una fuerte inversión. El sup! 

rior del área tiene una fuerte responsabilidad, de conocer y ser 

experto en sistemas así como también el trabajo de las demás 

áreas. Por sus características la ubicación organizacional de

esta área sería dependiendo directamente de la dirección general 

o nivel más alto del organismo, dándose con esto libertad y muy poca~ 
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restricciones al área. Este m~todo de proceso de datos -

es todo un tema muy completo dentro de "sistemas" no es 

propio profundizar en él para el presente trabajo, se co

noce como banco de datos. Este método implica grandes di 

ficultades y abarcaría todas las necesidades de informa-

ci6n administrativas. 

J) De datos a informaci6n. 

¿Dentro de un sistema de informaci6n basado en la comput~ 

dora, c6mo se puede producir informaci6n paTtiendo de datos? 

La respuesta a la pregunta anterior se va a ir aclarando

conforme se vaya realizando éste y los siguientes capítulos -

por el momento es importante señalar que se hace referencia a

un procesamiento de datos cuyo fin es entTegar informaci6n al

usuario, que consiste en realizar ciertas funciones que se pu~ 

den llevar a cabo con los datos como son: 

Recolectar los datos y su captura.- Es el inicio de las

operaciones de proceso de datos, se escogen los datos que son

de interés y se realizan registros con ellos a partir de un do 

cumento fuente. 

Validaci6n.- Consiste en revisar, comprobar, verificar 

que los registros contengan los datos correctos, sino es así -
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realizar las modificaciones o correcciones necesarias (para -

que sea confiable el producto se debe contar con datos vera--

ces). 

Clasificar.- Este punto como su nombre lo indica, hace , 

referencia a ordenar o disponer por clases, a agrupar los da-

tos, a seleccionarlos, este arreglo que se haga de ellos depe~ 

de de las peticiones del usuario y de las necesidades labora-

les del analista. El acomodamiento se puede realizar con los

registros del archivo o con los datos contenidos dentro del -

mismo registro. 

Almacenamiento.- Se refiere a conservar los datos como -

seguridad, para tenerlos disponibles, para tener acceso a ---

ellos para su manejo, recuperaci6n y consulta utilizando algún 

dispositivo. Inclusive dentro de los diferentes medios para -

almacenar datos se pueden realizar copias o reproducciones en

tre ellos con el fin de realizar protecciones o por cuestiones 

laborales. 

Proceso.- Es el núcleo de la actividad para generar in-

formaci6n, consiste en actividades muy variadas y diferentes -

en cada sistema que se realizan con los archivos y los datos en 

sí. 
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Recuperar la informaci6n y entregar los reportes.- Es re 

partir o poner a disposici6n del usuario la salida del siste-

ma. 
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éAPITULO I I I 

ASPECTOS GENERALES DE COMPUTADORAS 

3.1 Bases de los Equipos de Cómputo. 

A) Definición y evolución. 

A pesar de que la computadora desde hace varios afies ha -

sido una herramienta muy utilizada tanto a nivel personal como 

organizacional en la vida cotidiana, ésta resulta a veces poco 

clara. 

Una computadora electr6nica es una máquina que recibe in

formaci6n (datos), e instrucciones y las puede almacenar para

procesarla realizando operaciones 16gico-aritméticas mucho -

más rápidamente de lo que lo podría realizar el hombre, su pr~ 

pósito es generar resultados o informaci6n <lel proceso en for

ma útil y eficaz. Una computadora debe realizar las operacio

nes necesarias y manejar su orden, debe interpretar y almace-

nar las instrucciones, informaci6n y datos, así como dar a co

nocer el resultado del proceso, ya sea por medio de una termi

nal de video, una impresora, un graficador, etc., una computa

dora puede realizar operaciones en forma 16gica, puede hacer 

cálculos, puede tomar decisiones entre alternativas si tiene -

los datos sobre los cuales hacerlos, es capaz de trabajar con

a 1 gori tr.ios. 
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De acuerdo con la definici6n que ofrece el diccionario en 

informática 19una computadora es un "ordenador y procesador 

Sistema de cálculo no especializado y que comprende una UC, me 

marias, unidades de entrada-salida, una alimentaci6n y un arm~ 

rio donde se encuentra todo. Se define también como máquina -

capaz de efectuar un tratamiento informático. Este nombre fue 

creado, en 1956, por Jacques Perret, a proposici6n de IBM, pa-

ra designar una calcul~dora. Por esto, en algunas traduccio-

nes inglesas, se lee calculadora para designar a un ordenador, 

la palabra calculadora se debe reservar para las mdquinas que

poseen un programa fijo de memoria, si éste puede ser modifica-

do a voluntad se convierte (aunque sean muy reducidos) en ord! 

nadares". 

Una computadora realiza lo que uno le indica en forma pr~ 

cisa, nada más ni nada menos, de manera rápida ayudando a rea-

lizar funciones propias de la inteligencia humana. La comput! 

dora permite realizar operaciones en forma automática disminu-

yendo la probabilidad de cometer errores, realizando los proc~ 

sos a una velocidad rápiJa y generando la informaci6n obtenida 

con alto grado de calidad. La computadora permite al hombre · 

sufragar los problemas que se presentan en las organizaciones

actuales complejas. Una computadora acata instrucciones de di 

(19) Diccionario de la Informática PRISMA, página 40. 
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ferentes tipos entre ellas se encuentran instrucciones aritmé

ticas, instrucciones 16gicas que le permiten tomar decisiones, 

instrucciones que realizan acciones e instrucciones que contro 

lan. 

2º"Antiguamentc el hombre realizaba operaciones basándose 

en las técnicas más empíricas como fueron utilizar sus dedos o 

cualquier objeto para representar unidades y poder realizar 

sus cuentas, posteriormente al complicarse las operaciones, el 

hombre necesit6 nuevas técnicas auxiliándose así del ábaco, 

posteriormente de las tablas logarítmicas, la regla de cálcu-

lo, etc., que facilitaban los cálculos. Posteriormente se 

crean las primeras máquinas para realizar operaciones como fue 

la de Pascal, posteriormente la de Jacquard, la de Charles Ba

bbage y la de Hollerith entre otras. Fue hasta casi mediados

del presente siglo (1944) cuando haciendo uso de los conceptos 

de los científicos ya citados, se construye un mecanismo elcc-

tromccánico, varios avances se presentan a partir de entonces· 

las deficiencias de estas máquinas se superaron con la comput~ 

dora creada entre 1942 y 1946 ENIAC que mejoraba la velocidad-

de procesamiento de las anteriores, posteriormente la corpora

ci6n Sperry Rand crea la computadora UNIVAC siendo el procesa-

miento mucho más evolucionado y completamente automatizado, --

(20) Informaci6n sacada de: Apuntes de computadoras y progra
maci6n (Facultad de Ingeniería UNAM), Introducci6n a la-
Informática .. Editorial Trillas y Sistemas de Informaci6n. 
Editorial Limusa. 
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las máquinas van superándose cada vez más haciendo uso de meca 

nismos como cintas y también discos magnéticos y así hasta la

fecha en que se puede apreciar que se ha presentado una evolu

ción completamente acelerada". 

B) La computación y su tecnología. 

La base para presentar este tema es la necesidad de que 

el administrador cuente con una visi6n general respecto a la 

tecnología de la computación, con el prop6sito de administrar

eficazmente las actividades relacionadas con el proceso de in

formaci6n y poder tomar decisiones con relación a aspectos de

tecnología de la computadora y muy frecuentemente se debe rela 

cionar laboralmente con el personal experto en computadoras y

que sí poseen un conocimiento muy profundo al respecto. Cuan

do el administrador está empapado de estos conocimientos y en

tiende las ideas del lenguaje utilizado por ellos se hace más

fácil y eficiente la comunicaci6n y el trabajo común. Por lo

tanto el administrador debe tener conocimientos sobre los cua

les guiarse, así como apoyarse en expertos en sistemas de comp~ 

taci6n para quienes el contenido siguiente no será nada novedo 

so. 

Algunas situaciones a las que el administrador se enfren

ta y sobre las cuales debe tomar decisiones pueden ser: 
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Conocer qué tecnología está disponible y cuál de ella con 

viene usar de acuerdo a sus necesidades. 

¿Qué lenguaje de alto nivel conviene utilizar y por qué? 

¿Se debe adquirir paquetes de software de uso específico

que contengan programas ya hechos o realizar la empresa-

sus propios programas con su personal, o consultar a un -

servicio externo? 

¿Qué sistemas de información conviene computarizar? 

¿Cuáles son los componentes de un computador y para que -

sirven? 

¿Qué son los archivos, programas, qué es un lenguaje, qué 

es un diagrama de flujo, qué es un proceso batch, qué es

un dígito de control y para qué sirve, etc.? 

Cuando se habla de tecnología se hace referencia a los -

términos técnicos. Dentro de la tecnología computacional dos

aspectos son de vital importancia y a través de ellos se lo--

gran los procesos que necesita un sistema: 

1) Aspectos en relación al Software 

2) Aspectos en relaci6n al Hardware 
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Hardware.- Traducido literalmente significa artículo duro, 

el diccionario 21 brinda el siguiente significado ·~uincalla, -

ferretería, conjunto de accesorios metálicos", por su parte -

otro diccionario 22ofrece la siguiente definici6n ·~alabra in

~lesa aceptada internacionalmente, designa la parte tangible y 

material del computador: la máquina, el hierro, la estructura, 

es la máquina y sus piezas", 

Desde el punto de vista de c6mputo se hace referencia al

hardware cuando se habla de los componentes físicos del siste

ma de computadora: máquina. Está compuesto por los dispositi

vos que construyen la computadora (la unidad central de proce

so y los dispositivos). El administrador en relaci6n a éste, 

en ocasiones se enfrenta a los problemas de conocer qué tipos

de salidas de informaci6n puede obtener de acuerdo a los dispositivos dis

ponibles, o adquirir equipo de acuerdo al uso o aplicaciones que se le va-

a dar, etc. 

B.l) Descripci6n de un sistema de c6mputo. 

Este punto se refiere a qué componentes integran un sist! 

ma de c6mputo. Una computadora está formada esencialmente de

las siguientes unidades. 

(21) Diccionario Inglés-Español. Cuyás Hymsa, pág. 155. 

(22) Diccionario de la informática. PRISMA, pág. 88. 
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Unidades de Entrada.- Formado por una estructura que sir 

va para colocar los datos en la unidad de procesamiento, sirve 

para introducir las instrucciones y datos a la memoria, a tra

vés de ellas s6lo se le puede suministrar datos (informaci6n)

e instrucciones a la computadora para que se ejecuten por la -

unidad central de proceso. Son los medios de comunicaci6n en

tre el hombre y la máquina. Varios dispositivos de entrada 

han sido creados y entre ellos se encuentran: La unidad de -• 

cinta magnética (que cuenta con una densidad que corresponde -

al número de caracteres que puede grabarse en la cienta en una 

pultada, bpi = bytes por pulgada), la cinta cuenta con un recu 

brimiento magnéticamente sensible, la unidad de discos magnétl 

cos, la lectora de tarjetas, terminales de video, lectora de -

cinta de papel perforada, lector de caracteres magnéticos o de 

marcas, para evitar el problema de error originado por el paso 

del documento fuente a la unidad de entrada (actividad realiza 

da de alguna forma por el hombre ya se~ perforando tarjetas o

capturando datos o instrucciones en video, etc.), se han desa

rrollado lectores 6pticos que pueden ser letras o dígitos o -

símbolos, etc. 

Unidades de Salida.- Formados por una estructura para la 

salida de la informaci6n, por medio de ellos se obtienen los -

resultados requeridos por nuestros programas, así como los men 

sajes de diagn6sico del sistema. La manifestaci6n de los re

sultados producto de la computadora son un punto muy importan-
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te ya que su representaci6n debe ser clara para las personas a 

quienes se destina. 

El dispositivo de salida más usual son las impresoras, és 

tas utilizan papel para imprimir resultados que emite la uni-

dad central de proceso, existen diferentes tipos de ellas va•

riando su velocidad de impresión de caracteres y líneas por mi 
nuto. También son unidades de salida los discos magnéticos, -

las terminales de video, los graficadores, etc. 

Existen dispositivos que pueden realizar ambas funciones, 

esto es fungir como unidades de entrada/salida, entre ellos se 

encuentran las terminales de video, las terminales de copia du 

ra o teletipo, lectoras grabadoras de cinta magnética, los dis 

cos magnéticos, etc. 

Memoria.- En ella se depositan o almacenan las algorit-

mos, las instrucciones y datos a ejecutarse, así como el siste 

ma operativo, su función esencial de guardar y poder recuperar 

los datos y enviar o poder disponer de lo almacenado. 

Existe una memoria primaria con el cual tiene acceso di-

recto la unidad central de proceso, esta estructurada por gru

pos de bits para formar caracteres llamados bytes. 



155 

Un bit es un dígito binario, es la unidad más pequeña, cu 

yas siglas provienen de (binary digit) y es la unidad mínima de 

almacenamiento, que puede tomar el valor de O (cero) 6 l (uno) 

los números mayores a éstos se hacen combinando bits y forman

do palabras, los bytes son un conjunto de bits que forman un -

caracter. Todos los números son representados binariamente en 

el interior de la computadora y los caracteres alfanuméricos -

se pueden codificar como palabras digitales a través de un c6-

digo universalmente aceptado como el ASCII (American Standard

Code for Information Interchange ~ Código Americano para los ~ 

intercambios de información) o el código EBCDIC (Extended Bina 

ry Coded Decimal Interchange Code). 

La memoria de un computador se forma por circuitos inte-

grados, su capacidad se mide por el número de palabras que se

pueden almacenar, una palabra es una unidad formada por una S! 

rie de bits (8, 16, 24, 48, etc.), formándose así su longitud. 

Por su parte la memoria auxiliar o sencudaria cuenta con

mayor capacidad que la anterior y no tiene acceso directo a la 

unidad central de proceso, sino a través de un canal de datos

que maneja la comunicación, estas unidades de memoria están 

representadas por discos y cintas magnéticas, etc. 

Unidad Central de Proceso (CPU o UCP) Central Process --

Un!t, es la parte esencial o inteligente de la computadora. Su 
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trabajo consiste en manejar al sistema total de c6mputo en ba-

se a un programa que se encuentra en la memoria principal, de

sarrolla las operaciones 16gico-matemáticas para ejecutar los

programas y maneja la entrada y salida de datos, instrucciones 

e informaci6n a través de los dispositivos, en ella se encuen· 

tra la memoria principal, 

Unidad de Control.· Como su nombre lo indica controla o-

supervisa a las demás unidades que componen la unidad central

de proceso, explica el sentido de las instrucciones guardadas

en la memoria para determinar si se puede realizar y así ejec~ 

tarlas. 

La unidad de control de periféricos mane]a la transmici6n 

de entrada y salida de datos a los dispositivos, trabaja en -

conjunto con la unidad de control, es un agente de comunica--· 

ci6n. 

La unidad aritmético-16gica.- Como su nombre lo indica -

realiza las operaciones aritmético y 16gicas. 

Unidades 
de 

Entrada 

UCP 

Unidad de Control 
Control de Perif. 

~~~~~~Unidad Arit/Log. 
Memoria Rrimaria 

Unidades de 
Entrada/Salida 

Unidades 
de 

Salida 
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B.2) Software de Computadoras. 

El software hace referencia a todo lo referido a los pro

gramas, se refiere a aquello ajeno a los mecanismos físicos -

que permite usar la computadora. Esta palabra es un neologis

mo (vocablo o acepci6n nuevo) que surge a raíz o como parte -

contraria y complementaria de la palabra hardware, de forma--

opuesta a esta, el software se refiere a las instrucciones en -

forma de programas que indican el hardware que debe realizar,

son las instrucciones que controlan los dispositivos físicos -

de la computadora, los programas, las rutinas, etc. 

El diccionario 23definc al software como "Palabra aceptada

ya por la Real Academia Española. Se opone al término hardwa

re, se trata de las instrucciones que indican al hardware lo -

que es necesario hacer con los datos recibidos o sea los pro-

gramas, el software es la parte no tangible del ordenador. Se 

usa también como sin6nimo de programa aunque designa específi

camente el conjunto de programas disponibles para una máquina

dada ... programa es sin6nimo de software''. 

El sistema operativo está formado por el conjunto de ins

trucciones o programas que tienen como fin controlar los recur 

sos de la computadora, es un sistema que controla asignando y-

(23) Diccionario de la Informática, Ilustrado. PRISMA, pág.182. 
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administrando los recursos de la computadora, su funci6n bási

ca es manejar todos los programas, por ejemplo, los programas

traductores que generan un módulo objeto los programas de man

tenimiento y diagn6stico que reportan errores de la computado

ra. Programas de control formado por el monitor que general-

mente se representa en una pantalla por "?" o "e " y contro, 

lan el uso de otros programas, programas utilitarios que ayu-

dan en la realización puesta a punto (quitarle los errores de-

16gica a un programa) de los programas y realizar sus tareas,

etc. 

El administrador se enfrenta a problemas de software por

ejemplo cuando tiene que decidir si vale la pena comprar un p~ 

quete de programas que ofrece tal proveedor. Debido a que el

administrador actúa en ocasiones como usuario lo cual irnplica

ayudar al analista a diseñar el sistema, es importante y útil

que conozca de software ya que con ello puede tener idea de -

los archivos, su estructura o cuando tiene que tomar decisio-

nes relacionadas con programación, etc. 

B.3) Archivos. 

Es importante para el administrador (usuario) que conozca 

las bases de los archivos, debido a que éstos son un punto bá

sico en el desarrollo de un sistema de informaci6n basado en -

computadora y el usuario participa al diseñar el sistema, por-
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otro lado la informaci6n o producto que él recibe va ha estar

en funci6n del contenido de los archivos. 

Si yo como usuario necesito· que el área de informática me 

continue entregando la informaci6n que regularmente me entrega, 

pero además deseo que realice algunas modificaciones a estos -

reportes y. me entregue algunos otros diferentes a los anterio

res, entonces me será de utilidad conocer la estructura de los 

archivos con que se cuenta para tener una visi6n del trabajo -

que esto implica y conocer si ya s~ cuenta con los datos nece

sarios o se puede generar a partir de los ya existentes, o si

no están contenidos en ningón archivo y habrá que desde codif! 

carlos y capturarlos. Si un usuario entiende la estructura de 

los archivos desde su entrada pasando por su proceso y su sal! 

da, le ayudará a entender el sistema de informaci6n lo cual s~ 

rá la base para la toma de decisiones que surjan en relación a 

ellos. 

Junto con el concepto de archivo es importante definir al 

gunos t6rminos. Dando una visión del contenido de éstos en 

forma descendente se tendría: 

Un archivo está formado por un grupo de registros. 

Un registro está formado por un grupo de campos. 

Un campo está formado por un grupo de caracteres. 

Un caracter está formado por un grupo de bits. 
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Los caracteres están formados por grupos de bits. Un ca

racteres un símbolo ya sea letra (alfabético), número (numérj_ 

co), una combinaci6n de ellos o cualquiera otro. De acuerdo -

al diccionario 24 "Caracter, en informática, este término desig 

na tanto una letra como una cifra o un signo de puntuación. 

Para las cifras se dirá caracter numérico, para las letras ca-

racter alfabético. Si los caracteres son de cifras y letras -

se llamarán caracteres alfanuméricos, Esta distinci6n adquie

re todo su sentido durante el control de recogida de datos y -

tambi6n en la utilización de variables". 

Los grupos de uno o más caracteres forman campos, los ca!)! 

pos son partes determinadas del registro, son datos o subdivi-

siones del registro formado por un grupo de caracteres, un ca! 

po ocupa un lugar y tiene un significado implícito, de acuerdo 

al diccionario 25 "Campo. Zona lógica dentro de una instruc--

ci6n, tal como la zona c6digo operación, direcci6n, comenta--

rio, etc. Es una traducci6n poco afortunada del inglds. Se-

ría preferible llamarla sección o :ona. El field es la parte

específica de un registro. Así, por ejemplo, en un fichero de 

direcciones, el código postal será el field". 

Los grupos de campos se llaman registros, éstos son una -

localidad donde se almacena un grupo de información es defini-

(24) Diccionario de la Informática. 
(25) Diccionario de la Informática. 

PRISMA, pág . .)6. 

PRISMA, pág. 77. 
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do por el diccionario 26 como "Pequeña memoria destinada al al· 

macenaje de forma temporal un cierto número de informaciones". 

Existe lo que se conoce como llave del registro que está form~ 

da por uno o varios campos del mismo que son de interés y en -

base a ésta se puede organizar el archivo, este término se vol 

verá a tratar más adelante. 

Los archivos se almacenan en dispositivos de almacenamie~ 

to que no se encuentran en la memoria principal conocidos como 

"secundarios" que son unidades fuera de línea que se utilizan

ª través de algún medio de entrada/salida, de esta manera la -

cantidad de datos puede guardarse y s6lo accesarlos a la comp~ 

tadora cuando vaya a ser necesario utilizarlos. 

Es importante mencionar los tipos de archivos: Los secuen 

ciales y los directos o indexed. 

Los archivos secuenciales son los más fáciles, en ellos -

los registros se leen y se escriben uno por uno en la forma -

que se encuentran colocados, que es una forma ordenada de ---

acuerdo a algún(s) campo(s) que forman una clave. Al procesa! 

se este tipo de archivos se debe mantener en secuencia, por lo 

tanto es necesario clasificarlos para lo cual los fabricantes-

(26) Diccionario de la Informática. PRISMA, pág. 167. 
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de equipo de cómputo incluyen en un sistema operativo en algu

nas ocas iones programas para ordenarlos (ISAM). 

Cuando el archivo se va a utilizar (esto puede comprender 

varias actividades combinadas como cambio de una parte del re

gistro ya existente en uno o varios campos, anexar nuevos re·

gistros, borrar un registro, etc.) con cierta informaci6n debe 

seguirse respetando la clasificaci6n al igual como está el ar

chivo original. 

Los archivos indexed tambi6n conocidos como directos - -

son más costosos y su tiempo de respuesta es más rápido, tie-

nen la facilidad de que se puede accesar a ellos en forma di-

recta, el trabajo para su uso r almacenamiento es mayor, pero

permiten que sean ·más moldeables así como poder recuperarse un 

registro en forma más rápida. Al trabajar se tiene la ventaja 

de poder realizar su proceso en forma secuencial si así se de

sea, pero no se trata de eso, en este tipo de archivos una Pª! 

te del registro forma la llave, ésta la debe fijar el analista 

como se va a componer y debe asegurarse que existan para cada 

registro diferentes llaves únicas, para actualizar el archivo, 

y realizar el proceso la llave es de gran utilidad. 

En manos del diseñador de sistemas está definir el conte

nido de la informaci6n o datos de los archivos, definir c6mo -

se crean y agrupan en archivos los registros y c6mo debe for-

marse y ordenarse los campos y caracteres del registro. 
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Al trabajar con archivos, siempre se debe asegurar que -

exista una protecci6n o seguridad tanto en el contenido o cam

pos de los registros como de los archivos en sí. 

En el control de los registros se debe verificar que los

campos numéricos contengan informaci6n numérica y los alfabéti 

coso alfanuméricos informaci6n de este tipo respectivamente,

así como valores aceptables o válidos para cada campo, estos -

errores pueden surgir al codificar la informaci6n fuente o al

capturarla, por lo tanto en los formatos de codificaci6n se ma 

neja generalmente un campo extra o dígito de control que repr~ 

senta un campo que s6lo es útil añadido al registro, resultado 

de operaciones con otros campos representados por la llave. 

El codificador debe calcular este dígito y a su vez dentro del 

programa fuente escrito en lenguaje de alto nivel existe una -

rutina que realiza también los mismos cálculos con los campos

de la llave y los compara contra el dígito escrito por el codi 

ficador. Por otro lado se usa totalizar en forma vertical los 

campos numéricos de la llave surgiendo un registro sumario, -

extra o campo de sumas al final de un grupo de registros y un

registro total-total al final del archivo. Sobre este punto -

se volverá a hablar más adelante ejemplificándolo. S6lo cuan

do se esté completamente seguro de la veracidad del contenido

de los archivos se podrá empezar el proceso. 
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Por su parte los respaldos de los archivos o protecciones 

pueden realizarse en el mismo disco durante su proceso o inclu· 

sive se puede utilizar cintas magnéticas si es necesario, es · 

usual contar con un archivo que acumule los archivos correctos 

actualizados finales mensuales, conocido como "Hist6rico". 

3.2 Bases de Programaci6n. 

A) Lenguajes y programas. 

Un lenguaje es un conjunto de palabras y representaciones 

o símbolos por medio de los cuales se puede comunicar el ser·· 

humano con la computadora para que ésta nos proporcione los re 

sultados que se desean. 

Los lenguajes permiten escribir programas para una aplic~ 

ci6n. 

Una idea muy importante y 16gica al hablar de computado·· 

ras es: Para que una computadora realice lo que uno desea es· 

importante que uno le explique, le exponga o describa que debe 

de realizar, ya que de otra manera la computadora no lo hara · 

por sí sola. 

Dentro de los sistemas de informaci6n basados en computa· 

doras es usual hacer referencia a dos tipos de lenguajes de ·· 
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los cuales se derivan los demás: El lenguaje máquina.- Este ese_! 

lenguaje básico de la computadora, se encuentra en la memoria

Y está formado por un conjunto de símbolos que se establecen -

cuando se diseña la máquina, a través de él, la computadora se 

puede comunicar internamente, está formado por instrucciones 

en lenguaje máquina que permite que se realice el proceso. Es 

te lenguaje es difícil de entende~ aprender y usar por el ser

humano ya que utiliza el c6digo binario. Lenguajes de alto ni 

vel.- A través de ellos se le facilita al ser humano (progra

mador) describir los datos e instrucciones que va a realizar o 

procesar la computadora para obtener los resultados que se de

sean, a través de estos programas también conocidos como super 

lenguajes o lenguajes avanzados el programador en forma relati 

vamente fácil puede escribir un programa para que la computad~ 

ra realice las tareas que se desean y permite ampliar el uso-

de la máquina. 

Los programas escritos en estos lenguajes son más simples, 

y el tiempo para su realizaci6n es menor, se aprenden con rela 

tiva facilidad y permiten que los programas se puedan escribir 

siendo una serie de sentencias o instrucciones. 

Pero existe todavía un problema: un programa escrito a -

través de un lenguaje de alto nivel no lo va a entender la com 

putadora que s6lo entiende el lenguaje máquina. Para solucio

nar estos problemas se crearon programas que van a convertir • 
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..lll programa escrito en un lengueje de alto nivel a un programa 

escrito en lenguaje máquina, estos programas se les conoce co

mo compiladores. 

El programa se debe hacer en función de las reglas del 

lenguaje que se vaya a utilizar, por lo tanto cada lenguaje de 

be tener su propio compilador. Algunos de los super lenguajes 

son ALGOL (Algorithmic Language), FORTRAN (Formula Transla 

tion), BASIC (Biginner•s All Purpose Symbolic Instruction Co·

de), COBOL (Common Business-Oriented Language), PLl (Progra--

ming Language I), etc. El escoger entre uno de ellos está en-

función del tipo de problema que se tenga. Usos de programas 

en el lenguaje COBOL se utilizan comunmente en sistemas, una -

explicación general de éste en sí se vera, posteriormente, Pº! 

ser el lenguaje orientado a los negocios y sobre el cual he 

tenido oportunidad de relacionarme en la práctica personal, en 

general se usa para manejar archivos de operaciones comercia-

les y administrativas, ejemplo, nóminas, contabilidad, control 

de inventarios, etc. Esto no implica que siempre que se tengan 

problemas de este tipo se debe recurrir a programar en lenguaje 

COBOL pero sí ha sido uno de los más utilizados en este tipo -

de situaciones. 

Con las ideas hasta aquí expuestas se pueden entender --

otros términos que van a ser de utilidad: 
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Un programa fuente es aquel escrito por el programador en 

un lenguaje de alto nivel o con las instrucciones hechas por -

el programador de un problema mediante un lenguaje de alto ni-

vel, son un grupo de instrucciones escritas en un superlengua-

je. 

Un programa compilador convierte un programa fuente a un

programa objeto, entendiéndose por tal al resultado en lengua

je máquina producto de convertir un programa fuente a través 

de un compilador que es el traductor de los super lenguajes, -

esto es, son las instrucciones que forman un programa fuente -

pero que han sido traducidas al lenguaje máquina a través del

compilador que le corresponde de acuerdo al lenguaje utiliza--

do. 

Un programa es un grupo de instrucciones escritas en un -

lenguaje, cuyo objetivo es que se realice una labor que permi

ta solucionar un problema dado, es el medio del que se auxilia 

el ser humano para hacer entender a la computadora que realice 

lo que él desea, es un grupo de instrucciones y descripci6n de 

datos a través de los cuales se define una labor que debe rea-

lizar una computadora, es una serie de instrucciones relaciona 

das que utilizan un lenguaje con palabras propias de éste que

representan paso a paso la soluci6n de un problema (algoritmo). 

El diccionario 27proporci6na la siguientedefinici6n: ·"conjunto de instruccio 

(27) Diccionario de la Informática. PRISMA, pág. 158. 
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nes escritas en un lenguaje de ordenador y encaminadas a que -

éste realice una tarea específica. Secuencia de instrucciones 

correspondientes a un algoritmo. Los programas pueden ser es

critos a tres niveles: 1 en binario (ejecutable directamente -

por la unidad central); 2 en lenguaje ensamblador (representa

ci6n simb6lica del binario), y 3 en lenguaje avanzado (talco

mo BASIC, FORTRAN, o PL-M) y deben ser compilados y traducidos 

antes de la ej ecuc i6n". 

Un programa abarca desde aquellos que solucionan proble-

mas en cualquier nivel de la estructura organizacional, hasta

aquellos que sirven de juego o pasa tiempo a los usuarios. 

Programar es crear un conjunto de instrucciones con el -

fin de resolver un problema. El programador es precisamente 

la persona con los conocimientos suficientes en uno o varios -

lenguajes de programaci6n que le permiten crear un programa a

través del cual indica a la computadora que realice ciertos ma 

nejos con los datos respectivos. En relaci6n a los programas

y las organizaciones, es importante hacer menci6n a una situa

ci6n que merece la pena evaluar sus aspectos: Existen compa-

ñías que se dedican a realizar programas y almacenarlos en --

ciertos dispositivos para ponerlos a disposici6n de las perso

nas físicas o morales (clientes), el agrupamiento de estos pr~ 

gramas se conoce con el nombre de biblioteca. Estas empresas

desean crear paquetes de programas (tan generales como sea po-
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sible::para satisfacer el uso del mayor número de clientes) ba

sados en problemas comunes de las organizaciones y así intere

sar a sus clientes potenciales a quienes desean que les sean -

útiles y de interés (a mayor generalidad del paquete se espera 

menor eficacia para un uso específico) y es una forma de obte

ner el funcionamiento rápido de una determinada aplicaci6n. -

Por su parte quien va a ser usuario de algunos de los progra-

mas o de la biblioteca (clientes) desean resultados eficaces y 

probablemente preferirán comprar un paquete de programas que -

desarrollar su propio sistema, ya que esto Último implica rea

lizar una fuerte inversi6n en creaci6n, desarrollo y manteni-

miento del equipo y del sistema en sí y por supuesto contar -

con el equipo, personal especializado e inclusive una área de

sistemas, etc. (se debe dar el valor que merece tanto a la al

ternativa de instalar un paquete como de realizarse por la mis 

ma empresa la programaci6n). Enfrentándose a los proveedores

anteriores se presenta la situaci6n de que cada organizaci6n -

que puede representar un posible cliente pose~ características 

específicas y desea programas que se acoplen a ellas y que sa

tisfagan sus necesidades, por otro lado el personal que va a -

hacer uso de los programas deberá conocer como manejarlos y -

auxiliarse para su instrucci6n con los manuales y documentos -

que deben acompañar dicho paquete. 
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En referencia a los conceptos hasta aquí tratados, el di~ 

cionario 28nos brinda las siguientes definiciones: un lenguaje 

es el "Conjunto de reglas que permiten comunicarse con el orde 

nador, el medio más simple es el empleado por el propio orden~ 

dor: la corriente pasa o no pasa. El c6digo correspondiente

(compuesto de O y 1: c6digo binario) lleva el nombre de lengu~ 

je máquina, se comprende que su utilizaci6n sea difícil, larga 

y motivo de frecuentes errores. Para facilitar la comunica~-

ci6n entre el hombre y la máquina, los constructores de proce

sadores han ideado el lenguaje assembler o de ensamblaje (enl~ 

ce, reuni6n) que, pr6ximo al lenguaje máquina, utiliza c6digos 

mnemotécnicos. Estos c6digos, difíciles de aprender, son ade

más, específicos a cada microprocesador. Para facilitar el -

trabajo del programador y hacer la programaci6n accesible al -

mayor n6mero de personas, se han llegado a crear los lenguajes 

avanzados, que ya no dependen de cualquier ordenador. En rea

lidad, estos lenguajes son programas que convierten las distin 

tas instrucciones y datos en lenguaje máquina, el 6nico que e~ 

tiende el ordenador". 

Estructurando los pasos que se deben llevar a cabo cuando 

se desea resolver un problema basándose en una computadora (a! 

goritmo) serían: 

(28) Diccionario. PRISMA, pág. 109. 
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a) El analista del sistema se reune con la persona que cono" 

ce el problema a resolver para que se lo externe. 

b) El analista de sistemas realiza un estudio y analiza la -

informaci6n del problema viendo los requerimientos necesa 

rios, así como el tiempo y costos. 

c) El analista de acuerdo al computador diseña el sistema, -

teniendo en cuenta el producto que espera del mismo, cuá

les son los procesos a realizar por la computadora para -

obtener el producto o resultado y cuáles son los datos -

que necesita suministrar para el proceso. 

d) El analista de sistemas entrega y explica los documentos

con las ideas y requerimientos del sistema al programa--

dor. Este estudia la información brindada por el analis

ta y consulta con 61 algunos puntos para que le quede fi! 

me la idea de qué es lo que se desea, el programador debe 

entender perfectamente el algoritmo del problema, el cual 

va a ser representado a través de un diagrama de flujo, -

va a realizar pruebas de escritorio y va a plasmar el progr~ 

ma codificándolo mediante un lenguaje de alto nivel (pro

grama fuente) para decirle a la computadora qué debe ha-

cer para obtener el resultado deseado. 
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e) Capturar el programa fuente y los datos a través de alg6n 

dispositivo, por medio de terminales de video o una perf! 

verificadora, por ejemplo para grabarse o leerse respecti

vamente. 

f) Una vez introducido por algún medio de entrada, el pro gr!'_ 

ma fuente de alto nivel utilizado, éste es compilado gen! 

rándose un programa objeto. En este punto la mayoría de

los sistemas arrojan a trav6s de algón dispositivo de sa

lida los errores de sintaxis que pueden existir en el pr! 

grama fuente ocasionados por equivocaciones al programar, 

codificar o capturar indicando un diagn6stico que indica

en qu6 parte del programa se encuentran y en qu6 puede -

consistir, asi como si es fatal(f), o no ocasiona trasce~ 

dencias dando s6lo un aviso(w), este paso no detecta los

errores de 16gica del algoritmo transcritos por el progr~ 

mador al programa fuente. 

g) El programador basándose en los errores arrojados depura

º limpia de errores al programa fuente. 

h) Se vuelva a compilar el programa fuente, sino existen --

errores· se continóa con el siguic11tc paso, de manera con

traria se regresa al paso· anterior. 
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i) Una vez teniendo el programa fuente sin errores, se pueba 

el programa corriéndolo o ejecutándolo con los datos, con 

lo cual se prueba que el programa realice lo que se dese~ 

y sino es así, el programador realiza las modificaciones-

necesarias al programar fuente regresándose al paso e). 

Se han tocado varios términos que es necesario definir p~ 

ra comprender las ideas anteriores. 

El analista de sistemas es la persona que realiza la fun

ci6n de análisis o estudio de los sistemas de información con-

el fin de automatizarlos, su trabajo consiste en desglozar un-

problema para dirigir el algoritmo, lo cual representa la base 

de la programación. 

Un algoritmo es una lista de pasos o puntos a realizar p~ 

ra solucionar un problema, cuya solución est& en funci6n del--

individuo, consiste en un grupo de acciones secuenciales que -

determinan punto por punto la soluci6n de un problema determi

nado, 29es una lista de instrucciones para efectuar paso a pa-

so un preces.o. 

La codificaci6n consiste en transcribir datos o programas 

para configurarlos adecuadar.icnte con el prop6sito de facilitar 

(29) Notas del Curso de Computación "SAI". Departamento de -
Sistemas. 
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el trabajo, escribir los datos o instrucciones a alguna forma· 

preestablecida de acuerdo al lenguaje en el que se esté progr~ 

mando, o al proceso que se vaya a realizar. La codificaci6n · 

se lleva a cabo de acuerdo al diagrama de flujo, en el caso de 

los programas y en el caso de la informaci6n siguiendo el docu 

mento fuente o algún otro documento, los datos se codifican de 

acuerdo a la ubicaci6n y formato indicado por el registro. La 

escritura de la codificaci6n se lleva a cabo a través de <life· 

rentes formatos especiales que van en funci6n del lenguaje que 

se va a utilizar o de los datos a codificar llamados formatos· 

de codificaci6n. 

La Captura (Perforaci6n), se refiere a pasar de las ho-

jas de codificaci6n a un medio de entrada ya sea las instruc-· 

ciones de que consta el programa o la informaci6n del formato· 

fuente codificado, o los datos, etc. Este punto consiste en · 

captar. ya sean <latos, informaci6n, programas fuentes, cte., a 

trav6s de algún dispositivo ya sea perfoveriíicadora, terminal, 

cte. Siguiendo a este punto y como complemento se debe verifi

car la informaci6n capturada con el propósito de evitar los p~ 

si bles errores de captura, esto se hace a través de otro programa 

u otra operación de la mfiquina en Ja que se vuelve a introdu-· 

cir la informaci6n y se compara contra la ya capturada con an

terioridad, corrigiendo así los registros err6ncos, o volvien· 

do a perforar o capturar la información según sea el caso. 
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Un Diagrama de Flujo, consiste en la representaci6n en .-· 

forma de gráfica del algoritmo, es una manifestaci6n gráfica -

de una secuencia de operaciones utilizando símbolos de proceso, 

el diagrama de flujo se realiza una vez que se ha entendido c~ 

rrectamente el problema y que se fij6 la soluci6n, su objetivo 

es dejar en claro la 16gica de la soluci6n, los diagramas de -

flujo son también conocidos con el nombre de ordinogramas, cu

yo significado de acuerdo al diccionario 30 es "Es la represen

taci6n, con ayuda de símbolos convencionales, de diferentes ti 

pos necesarios para la resoluci6n de un problema. El ordino--

grama es una etapa intermedia entre el algoritmo y el progra-

ma. El uso confunde frecuentemente este término con el de or-

ganigrama, que es la representación gráfica de articulaci6n j~ 

r6rquica de los diversos servicios de una organizaci6n. El 

flowchart u ordinograma, ofrece distintos símbolos: los rec-

tángulos representan cálculos o instrucciones imperativas: los 

rombos, test y decisiones (derivaciones). Estos símbolos faci 

litan la comprensión y la puesta en marcha del programa, des-

componiéndolo en módulos 16gicos secuenciales". 

En la práctica cuando se va a realizar un programa una -

vez entendido el algoritmo es recomendable no pasar directamen 

te a escribir el programa en su lenguaje respectivo sino que 

es conveniente plasmar en una gráfica o diagrama de flujo el -

(30) Diccionario de la Informática. PRISMA, pág. 79. 
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algoritmo y probar (realizando pruebas de escritorio) la se--

cuencia de las actividades para verificar que se logrará el ob 

jetivo. 

En los diagramas de flujo diferentes figuras o símbolos -

de proceso convencionalmente aceptados son utilizados, cada -

uno de los cuales en forma usual ha tenido un significado, así 

un 6valo indica el inicio o término del diagrama, un rectángu

lo, una operaci6n (cálculo) o acci6n, un rombo es símbolo de -

decisi6n o alternativa, un rectángulo cuya esquina superior i~ 

quierda estS cortada representa una entrada a trav6s de tarje

tas, las flechas unen símbolos y dan direcci6n al orden de pa

sos, los círculos son conectores de cambio de secuencia en el

procedimiento, así también existen figuras para representar i~ 

presiones, discos y cintas magn6ticas, conectores de página, -

terminales de video, etc. Existen plantillas a la venta come! 

cial con Jos símbolos básicos indicando con palabras en la Pª! 

te inferior de la figura su significado, se solicitan como 

plantillas de proceso de datos. 

B) COBOL. 

Nota explicatoria: El presente inciso, más que enseñanza 

del lenguaje de alto nivel COBOL, en sí (punto que probableme~ 

te pueda no ser de interés para el administrador), tiene como

objetivo mostrar al administrador como se estructura y se confor-
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ma de manera genérica un pro~rama fuente que puede incluir en 

su producto o resultado final (ejecución, corrida) un resulta

do que sí va a ser de interés para el administrador. Por lo

tanto recomiendo al lector que no le interesa conocer de pro-

gramaci6n, no entrar en detalles técnicos propios de lenguaje

que se puedan exponer a continuación, sólo asimilar el contex

to general del presente inciso en forma global, de tal manera

que le permita tener una visión de un posible programa fuente

realizado por el programador, con lo cual podrá conocer una p~ 

sible aplicación de parte del trabajo que el programador debe

realizar con los datos e información para obtener el producto

solicitado por el usuario (administrador). 

Abarcar una explicación de la mayoría o más usuales lengu~ 

jes de alto nivel usados implicaría un trabajo que comprende-

ría varios cursos de programación, este propósito no queda co~ 

prendido en el presente trabajo, pero con el fin de empapar al 

lector en Ja teoría de uno de los lenguajes de alto nivel más

usados, en este punto se dará una breve explicación de Ja teo

ría del lenguaje COBOL. 

El lenguaje de programación COBOL, siglas que son traduc! 

das como lenguaje común orientado a los negocios, se creo para 

ayudar a programar aplicaciones comerciales, varias compafiías

que crcean software para su uso personal o para venderlo lo -
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hacen prorramando en este lenguaje como son: 31"Mc. Connack -

and Dodge de México, S.A. de C.V., Dinamica, S.A., Consultores 

en Administraci6n y Computaci6n, S.C., etc.". 

Este lenguaje de programaci6n ha contado con varias ver-

sienes, a continuaci6n se habla de COBOL en general. 

Un programa escrito en COBOL está formado por una serie 

de instrucciones donde la mayoría de las palabras utilizadas 

están escritas en idioma inglés, existiendo palabras que el -

programador inventa y palabras propias del lenguaje COBOL con~ 

cidas como palabras reservadas. Para conocer las palabras re

servadas por COBOL se recomienda realizar un estudio más pro-

fundo de este lenguaje en algún libro especializado en COBOL y 

en el manual de instrucciones propio de la máquina en relaci6n 

al lenguaje COBOL, en cuanto a ellas no es necesario memorizar 

las, con la práctica en el lenguaje pronto el programador sa-

brá cuando usar una palabra reservada y cuando no lo cs. Cuan 

do se inventan palabras se hacen para ponerle nombre a los da

tos o a algún proceso, éstas no deben coincidir con las pala-

bras reservadas, cualquier cambio en algún caracter o un anexo 

con un gui6n a alguna palabra reservada ocasionará que ésta -

deje de serlo y sirva como palabra inventada por el programa-

dar, para crear éstas se auxilia de los número O a 9 y las le 

tras del abecedario así como de símbolos. 

(31) CatálOgo de aplicaciones para equipos· IBM suministrados -
por terceros. 
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Es importante aclarar que la hoja de codificación en COBOL 

consta de 80 columnas de las cuales: de la 1 a la 6 se pueden -

usar para escribir un número de secuencia ascendente para cada

instrucción del programa, la columna 7 se ocupa para codificar

un guión (-) en aquellos casos en que la línea de instrucciones 

del renglón anterior no concluyera en la columna 72 y tuviera - -

que continuar en el siguiente renglón inferior, a partir de la

columna 8 también conocida como margen "A" es donde inicia la -

codificación del programa fuente, un segundo margen conocido -

como ''B" inicia en la columna 12 y algunas de las instrucciones 

del lenguaje deben ser codificados a partir de ésta. Las colum 

nas 73 a la 80 se pueden ocupar para cualquier propósito que el -

programador desee ya que no forman parte integral del programa

fuente. 

Un formato de codificación COBOL es brindado a continuación: 
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Por otro lado también existen instrucciones que son im--

prescindibles de incluir dentro de un programa y aquellas que

son opcionales, para ayudar a este punto y como auxiliar para

encontrar los formatos adecuados de los mismos siempre es re-

comendable consultar los manuales de referencia especiales pr~ 

pies del lenguaje en que se está programando que el proveedor

debe brindar al usuario. 

El formato que poco a poco se irá ilustrando a continua-

ci6n s6lo indica una forma muy general de estructurar un pro-

grama en COBOL, existen muchas situaciones características es

pecíficas de la versi6n de COBOL que se utiliza y del compila

dor de la computadora en particular que se va a ocupar, éstas

s6lo se aprenderán con la experiencia y con ayuda de los manu~ 

les que hacen referencia al lenguaje COBOL pertenecientes al -

computador y su compilador especifico. Por lo pronto s6lo es

importante saber que existen instrucciones imprescindibles pa

ra el programa fuente en COBOL y que deben estar constituidas

por palabras muy específicas y que existen palabras opciona--

les, algunas de las instrucciones pueden variar su estructura

y otras deben ser fijas de acuerdo a un formato preestableci-

do. 
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Puntos de importancia: 

Todo programa escrito en lenguaje COBOL está formado de -

cuatro divisiones: 

1) Identification 

l) Environmen t 

3) Da ta 

4) Procedure 

¡ Configuration section 

input-output section 

file section (archivos) 

working-storage section 

report section 

constant section. 

ocupa secciones que no son 

fijas sino que son invent! 

das por el programador ---

cuando se necesitan. Al -

final de cada programa --

COBOL siempre se debe es-

cribir que es el final ---

"END PROGRAM" STOP, RUN". 

La divisi6n de "Identification" sirve para reconocer el--

programa, su formato está constituido de la siguiente forma: 
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Nota: jS =espacio. 

A 

IDENTIFICACION DIVISION 

PROGRAM-ID. J¡!nombre del programa (Único imprescindible) 

AUTHOR.J¡!nombre de la persona que realiza el programa 
op-
cio INSTALLATION. jSCompañfa "X". 
na-
les DATE-WRITTEN.)Sdia que se escribi6 el programa fuente. 

DATE-COMPILED.jSdía que se compiló 

REMARKS.jScualquier comentario 

S6lamente es imprescindible el párrafo PROGRAM-ID, las de 

más son opcionales. 

La segunda divisi6n describe el ambiente donde se desarro 

lla el programa se llama ENVIRONMENT DIVISION. Esta formada -

por dos divisiones: CONFIGURATION SECTION (que contiene infor

maci6n de la computadora aue se usa) y INPUT-OUTPUT SECTION -

(especifica la relación de archivos que se van a ocupar con el 

equipo). Dentro de la secci6n Je CONFIGURATION SECTJON se en

cuentran SOURCE-COMPUTER y abajo OBJECT-COMPUTER, ambas se re

fieren a la computadora fuente y donde se creará el programa -

objeto respectivamente, un tercer párrafo puede ir aquí que-

es SPECIAL-NAMES que son nombres que se le asignan a diferen-

tes partes de la computadora. Dentro de la sección INPUT----

OUTPUT SECTION (que ayuda a la relaci6n de los archivos con -
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el equipo) pueden existir dos nombres de párrafo: FILE-CONTROL 

e I-0 CONTROL. El párrafo FILE-CONTROL incluye el verbo SE--

LECT que es lo más importante en esta divisi6n, sirve para dar 

le nombre a cada archivo utilizado y asignarlo (ASSIGN TO) a -

un equipo ya sea de entrada o salida. 

Su formato está constituido de la siguiente forma: 

A 

ENVIRONMENT DIVISION. 

CONFIGURATION SECTION. 

SOURCE-COMPUTER.~computadora del prog. fuente. 

OBJECT-COMPUTER.~computadora del prog. objeto. 

rNPUT-OUTPUT SECTION. 

FILE-CONTROL. 

SELECT nombre de archivo ASSIGN TO clave archivo 

SELECT nombre de archivo ASSIGN TO clave archivo. 

Debe existir un SELECT para cada archivo utilizado ya sea 

de entrada, salida o de proceso SORT (ordenación o sorteo), -

así si existe un archivo llamado "ARCH" perforado en tarjetas, 

y otro archivo llamado ARCHl almacenado en disco y otro archi 

vo llamado ARCHZ almacenado en cinta y otro archivo llamado -

ARCH~ para asignarse a la salida de una impresora, los SELECT 

quedarían así: 
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SELECT ARCH ASSIGN to CARD-READER 

SELECT ARCIH ' ASSIGN to FILE-R 

SELECT ARCllZ 'ASSIGN to FILE-P 

SELECT ARCH3 ASSIGN to PRINTER etc. 

En este punto es importante hacer notar lo siguiente: 

En el SELECT cuando el archivo es indexado es necesario -

agregar las siguientes oraciones: ORGANIZATION IS INDEXED 

ACTUAL KEY IS nombre llave 

¡RANDOM 
ACCESS MODE IS SEQUENTIAL 

DYNAMIC 

La última oraci6n debe ir acompañada de un"·" (punto). -

Estas oraciones son necesarias ya que en este tipo de archivos 

siempre se crea una llave, posteriormente en la FILE SECTION -

(de la división de datos o data division) se hace la descrip-

ción de la partida. En los archivos indexed o directos se de

be crear una llave. En el punto que se está viendo que es el

de los archivos, el programador debe inventar el nombre de la

llave que identifica al registro. 

En la división de datos o DATA DIVIS!ON se describe exacta-

mente los datos que se deben procesar, es decir aquí se hará -

mención a los nombres que se utilizarán posteriormente en la -

PROCEDURE DIVISION. 
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Esta divisi6n se divide en secciones como FILE SECTION, -

WORKING-STORAGE SECTION, CONSTANT SECTION y REPORT SECTION. 

Abajo de DATA DIVISION. debe ir FILE SECTION y bajo de -

ella empezando en el margen "A" la anotaci6n FD que significa

file description o descripci6n de archivos, en la columna "12" 

o margen "B" enfrente del FD se debe escribir el nombre del ar 

chivo, (el cual no debe exceder de 30 caracteres, debe ser una 

palabra seguida, sin diagonales, puede incluir internamente -

guiones más no en los extremos), este nombre debe ser constan-

te para las divisiones environment., data y procedure, el FD -

no indica si es un archivo de entrada, salida o proceso (sort, 

en cuyo caso será SD en lugar de FD, SD • sort description). -

Debera existir .tantos FD como archivos existan, esto-es cerno SELECJ' .. se 

han escrito. El nombre del archivo va seguido de las palabras 

LABEL RECORD OMITTED o LABEL RECORD IS STANDARD (disco o cin--

ta) que se refieren a que si se toma en cuenta la informaci6n

contenida al principio del archivo o no. Tamhién puede cante-

ner: FILE CONTAINS ABOUT # RECORDS (cuantos registros contiene 

el archivo regularmente), BLOCK COl'\TA!NS X RECORD (Cuantos re-

gistros existen en un bloque entendiéndose por éste la agrupa

ci6n de registros sin ninguna divisi6n almacenados en el disp~ 

sitivo), RECORD CONTA!NS determinado número de caracteres, o -

también puede presentarse VALUE OF ID "nombre de un archivo",-

o DATA RECORD IS "nombre del o de los registros separados por 

una coma entre ellos que contiene el archivo", etc. 
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Todas las cláusulas anteriores no son imprescindibles que 

aparezcan, todo depende del archivo que se esté describiendo,

al final de las opciones que se deban poner, debe ir un punto. 

La siguiente indicación es precisamente a nivel 01 y en -

el margen B el nombre del registro, posteriormente a esto se 

describen los datos o campos del registro y se hacen a niveles 

mayores de 01. La estructura de la descripci6n de datos es la 

siguiente: 

El número del nivel. 

El nombre del dato o campo inventado por el programador o 

la palabra FILLER (que proviene de to fill = llenar) si 

sólo se quiere indicar un dato cuyo nombre no se necesi--

ta. 

La palabra PICTURE (a través de la cual se aparta la memo 

ria de la máquina) y se usa para describir el tipo y tama 

ño de la partida de datos. 

Y la descripción en sí de la partida. 

Existen tres clases de partidas de datos en la descrip~-

ci6n de los campos del registro: La clase numérica que se in• 

dica con un caracter "9", la clase alfabética que se indica ~e 
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con un caracter "A", y la clase alfanumérica que se indica con 

un caracter "X". 

La descripción de la partida incluye la clase de partida

indicada tantas veces como el tamaño de campo contenga caract~ 

res o bien acompañada de un n6mero entre paréntesis para indi

car el tamaño del campo, así tres caracteres numéricos se pue

den representar: 999 6 9(3). 

Por lo tanto el n6mero que se encuentra entre paréntesis

indica el número de caracteres que forman el tamaño de la par

tida de datos, o las veces que se repiten los "9", las "A" o -

las ''X". 

En algunas ocasiones la descripción de la partida puede -

ir acompañada de letras 11 511
, 

11 $11
, 

11V11
, o "Z 11

• La "S" signifi

ca que el campo posee signo, esto es que en ocasiones puede -

ser negativo, si contiene una "V" esto indica que la cifra de

la partida numérica tiene punto decimal por ejemplo S9999V99 -

significa que es una partida numérica que tiene un punto deci

mal entre el cuarto y el quinto caracter, su equivalente sería 

S9(4)V99. La "Z" por su parte se usa para suprimir los ceros

de la izquierda de un campo numérico, esto es si el campo num! 

rico es de cuatro posiciones PIC 9(4) y sólo se ocupan dos de

ellas, éstas se justifican a la derecha quedando dos ceros a -

la izquierda que son los que la Z suprime. A continuaci6n se-



189 

escribe el formato de la FILE SECTION a reserva de describir 

a continuación el de las otras secciones pertenecientes a la 

DATA DIVISION que aun están pendientes. 

A fl 

DATA DIVISI~O. ombre 

PILE SECTION. 

PO ARCHl • ABEL RECORD OMITTED 

archivo 

DATA RECORD IS REGl. nombre registro 

01 REGl. 

02 seres PIC 9. 

02 NOMB PIC X (30). 

02 MATERIA PIC X (15). 

02 GRUPO PIC 9 ( 4). 

02 CALIF PIC XX. 

02 FILLER PIC X (28). 

Esto significa que el registro REG1 está formado por: 

SEMES un numérico. 

NOMB • 30 alfanuméricos 

MATERIA 15 alfanuméricos 

GRUPO 4 numéricos 

CALIF dos alfanuméricos 
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Si parte del registro fuera el campo de fecha y se quisi~ 

ra dividir la fecha se tendría por ejemplo: 

02 FECHA-NAC. 

03 DIA PIC 99. 

03 MES PIC 99. 

03 Af.lO PIC 99. 

Aquí se puede observar el uso de los niveles a medida que· 

se van describiendo campos incluidos unos en otros, los nive-

les de descripci6n varían ascendentemente. 

En esta secci6n también debe existir un FD ARCH2 con su -

nivel 01 y el nombre del registro y sus siguientes subniveles

para describirlo, lo mismo se aplica para el ARCH3 y el --

ARCH4, si lo hubiera. 

Las siguientes dos secciones de esta divisi6n son: 

La WORKING-STORAGE SECTION y la CONSTANT SECTION al respecto 

es muy comón incluir en un programa s6lo la primera secci6n. -

En la WORKING-STORAGE SECTION se describen los contadores, las 

banderas o switches y sino se define la secci6n de REPORT SEC

TION entonces también se especifica en ésta las líneas de im-

presi6n. 
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En esta secci6n los niveles usados son los 77, en ellos -

se describen campos y es factible darles un valor inicial si -

se desea inicializarelcampo, si los campos no son fijos y se re

quiere dividir, el nivel adecuado es el 01. Ejemplo: 

A 

WORKÍNG-STORAGE SECTION. 

77 CONT-LIN PIC 99 VALUE O. 

77 BANDERA PIC X. 

Ya que en esta secci6n también se definen las líneas de -

impresi6n sino se usa Report Writer o generador de reportes, -

entonces es necesario especificar: 

Un reporte que puede ser el producto de un proceso compu

tarizado se forma generalmente por los encabezados o títulos y 

por el contenido en sí o líneas de detalle, por lo tanto post! 

rior a los niveles de la WORKING-STORAGE SECTION se codifican

los encabezados. 

Ejemplo: 

A 

O 1 LINEA! -ENC. 

02 FILLER PIC X(46) VALUE SPACES. 

02 FILLER PIC X(40) VALUE "CALIFICACIONES DE 

LOS ALUMNOS DE LA U.L.A.". 

02 FILLER PIC X(46) VALUE SPACES. 

72 



192 

Teniendo en cuenta que la salida abarca 132 caracteres: 

01 LINEA2-ENC. 

02 FILLER PIC X (10) VALUE SPACES. 

02 FILLER PIC X{lO) V ALU E "SEMESTRE:••. 

02 FILLER PIC 9 VALUE "9". 

02 FILLER PIC X{lO) VALUE SPACES. 

02 FILLER PIC X{B) VALUE "MATERIA:". 

02 FILLER PIC X (26) VALUE "SEMINARIO DE INVESTIGACION". 

02 FILLER PIC X{67) VALUES SPACES. 

En relaci6n al nombre de la materia y al número del semes 

tre, existe la posibilidad de que no sean campos fijos sino -

que el usuario puede tener la posibilidad de indicar al progr! 

ma cualquier otro semestre o cualquier otra materia de acuerdo 

al semestre y materias de los datos. Esto se hace a través -

del verbo ACCEPT utilizándolo en la procedure division. Por 

ejemplo, sise q~ere hacer que puedan variar estos dos campos, 

habría que apartar dos campos en la WORKJNr.-STORAGE SECTION 

así: 

77 CONT-SE PIC 9 VALUE O. 

77 _CONT-MA PIC X(26) 

Y a nivel del encabezado iría así: 
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02 FILLER PIC X(lO) VALUE "SEMESTRE:". 

02 SEMESTR PIC 9. 

02 FILLER PIC X(lO) VALUE SPACES, 

02 FILLER PIC X(S) VALUE "MATERIA:". 

02 MATERI PIC X(26). 

Y en la PROCEDURE DIVISION escribir: 

DISPLAY "Número del semestre:" 

ACCEPT CONT-SE. 

DISPLAY "Nombre de la materia:" 

ACCEPT CONT-MA. 

Estos desplegados son precisamente los que se le presen-

tan al usuario, en donde él tendrá la oportunidad de variar e! 

tos dos campos de acuerdo a los datos que contendrá el progra

ma. 

Posteriormente en esta misma divisi6n se anotará el verbo 

MOVE correspondiente para mover los campos a su salida: 

MOVE CONT-SE TO SEMESTR 

MOVE CONT·MA TO MATERI 

Un tercer encabezado dentro de la secci6n de WORKING-STO

RAGE, sería: 
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A. 

01 LINEA3-ENC. 

02 FILLER PIC X(20) VALUE SPACES. 

02 FILLER PIC X(6) VALUE "NOMBRE". 

02 FILLER PIC X (40) VALUE SPA.CES. 

02 FILLER PIC X(l4) VALUE "CA.LIFICACION". 

02 FILLER PIC X(S2) VALUE SPA.CES. 

Existen f~rmatos especiales para diseñar salidas de pro-

gramas que generan reportes en los cuales se indica como va a

ser la presentaci6n del reporte, estos formatos constaw de una 

cuadrícula con 132 cuadros de largo divididos de diez en diez. 

El contenido en sí del reporte o líneas de detalle qued~ 

rán codificadas así: 

A 

01 DETALLEl. 

02 FILLER PIC X(lS) VA.LUE SPACES 

02 SNOMBRE PIC X(30). 

02 FILLER PIC X(30) VALUE SPACES. 

02 SCALIF PIC XX. 

Por supuesto que en la PROCEDURE DIVISION debe de escri-

birse la escritura de los encabezados y de las líneas de deta

ll~ asl como los movimientos de los r~gistros de entrada a los 
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campos de salida, entre todo el demás resto del contenido, lo 

cual quedaría más o menos así: 

impre 
sión
de lí 
neas
de de 
talle. 

impre 
sión
de en 
cabe":" 
zados. 

A 

.. PERFORM ENCABEZADOS 

· READ ARCHl. .. 

MO~E NOMB TO SNOMBRE 

. MOVE CALI F TO SCAL I P 

WRITE REG-SALID FROM DETALLE! 

ENCABEZADOS • 

WRITE REG-SALID. FROM LINEAl-ENC 

W~ITE REG-SALlD FRO~ LINEA2-ENC

WRITE REG-SALID .. FROM LINEA3-ENC 

Por supuesto que esto no sería el total de la división 

procedure, ya que falta una buena estructura así como detalles 

de suma importancia como lecturas, abrir y cerrar archivos, -

etc., y la lógica en sí o algoritmo del programa, lo anterior

s6lo permite apreciar los puntos que se están tratando. Por -

otro lado los puntos suspensivos posteriores a la lectura del

archivo los puse así ya que es necesario indicar la forma de -

lectura de acuerdo al tipo de archivo que se trate, siendo un

indexado continuaría: INVALID KEY ... o si fuera secuencial con 

tinuaría así: AT END ... 
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Dentro de la Data Division también se puede arreglar la -

informaci6n dentro de la memoria de la computadora en donde se 

repita cierta informaci6n, formándose arreglos conocidos como

tablas, por ejemplo se podría codificar así una tabla con 6 ca 

lificaciones: 

01 TABLA-CALIF. 

02 CALIFICACION PIC XX OCCURS 6 TIMES 

o bien se puede definir la tabla de los meses del año, p~ 

ra un programa que genere un reporte que utilice esta informa

ci6n: 

01 TABLA-MESES. 

02 FILLER PIC X(lO) VALUE " ENERO 

" FEBRERO " 

" MAll.20 

" ABRIL 

así hasta Diciembre, y ocurre 12 veces. 

La Última divisi6n o PROCEDURE DIVISION, está formada por 

grupos o bloques de funciones, en esta divisi6n se usan verbos 

a través de los cuales se indica a la máquina qué debe hacerse. 

En esta Divisi6n no existen secciones fijas, es en ella donde

se transcribe el diagrama de flujo pero utilizando el lenguaje 

COBOL, contiene lo que se va a hacer con los datos, todos los-
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nombres de campos que se nombran en esta divisi6n deben conte

ner un PICTURE, la divisi6n se encuentra formada por instruc-

ciones que utilizan verbos, no hay una instrucci6n de inicio,-

pero sí de final que es STOP RUN, esta divisi6n empieza con -

las palabras PROCEDURE DIVISION, después de ella sigue las in~ 

trucciones en forma de párrafos que pueden estar agrupados en

secciones de procedimientos que son inventadas por el program! 

dor, el cual trata de dar una idea con los nombres de lo que -

se hace en ese procedimiento (nombre Mnemotécnico). 

En la PROCEDURE DIVISION puede existir muy diversas divi

siones en grupos de funciones que varían de acuerdo al algori! 

mo que se presente y las características propias e intelectua

les del programador para plantear su soluci6n. 

Por lo tanto esta divisi6n quedaría planteada más o menos 

así: 

Funci6n 

A 

PROCEDURE DIVISION 

¡ INICI~~STRUCCION-1 
INSTRUCCION-Z 

INSTRUCCION-n. 

Que puede abarcar abrir ar
chivos, accepts necesarios, 
etc. 



Funci6n 

LECTURA-ESCRI. 

I NSTRUCC ION -1 
INSTRUCCION-2 
INSTRUCCION-3 

INSTRUCCION-n 

~ 
ENCABEZADOS. 

INSTRUCCION-1 
Funci6n 

INSTRUCCION-n 

~
FINAL~NSTRUCCION-1 

Funci6n 

INSTRUCCION-n 
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Aquí se leen los archivos -
se pueden realizar operacio 
nes con los datos, así como 
mover campos, escribir el -
registro de salida en el ar 
chivo de salida, etc. 

Se escriben los títulos e -
inclusive las líneas de de
talle. 

Se cierran los archivos y -
se finaliza STOP-RUN 

En fo~ma genérica los archivos se abren, se leen sus re--

gistros, posteriormente se procesan y al final se cierran. 

Si la representaci6n de esta divisi6n fue muy genérica en 

la hoja anterior, sobre todo para aquel lector que no conoce -

nada de este lenguaje y al cual le interese profundizar sobre

el tema, se recomienda consultar un tratado de éste lenguaje. 

Mencionaré algunos verbos utilizados en esta divisi6n que 

a su vez representan palabras reservadas: 
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OPEN con 3 opciones l INPUT (leer) 
OUTPUT (escribir) 
INPUT-OUTPUT (leer y escri 
bir). 
Este verbo sirve para abrir 
archivos antes de usarse. 

Todos los archivos que se abren se deben cerrar 

CLOSE 

READ 

WRITE 

REWRITE 

DELETE 

MOVE 

ACCEPT 

COMPUTE 6 
ADD (suma) o + 
SUBSTRACT (restar) o · 
MULTIPLY (multiplicar) o * 
DIVIDE (dividir) o / 
•• (exponentes) 

IF 

ELSE 

) 

Cerrar archivos después de
emplearlos. 

Acompañado del nombre del -
archivo. Lee los archivos. 

Escribe registros. 

Reescribe registros. 

Borra registros del archivo. 

Se usa para asignar valores 
a los campos, se usa con -
dos campos de datos cuando
menos. Sirve para que la -
informaci6n se mueva de un
lugar a otro de la memoria
quedando en el campo origi
nal la misma informaci6n y
la del segundo puede variar. 

Para aceptar valores a el -
campo. 

Efectúan cálculos. 

Pregunta (toma de decisión, 
declaración condicional). 

Acompaña a lo que debe rea
lizar la opción falsa. (Op
cional). 



IS 
IS NOT 

• o EQUAL 
o GREATER THAN 
o LESS THAN 

PERFORM 

f TIMES 

VARYING 

AFTER 

GO TO 

STOP RUN 

TO nombre de campo 

THRU 
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Que un campo sea o no 
sea. 

Instrucci6n que ejecuta a -
donde lo manda el programa
dor, realiza otro(s) proce
dimiento ajenos a donde se
encuentra el perform, des-
pués de ejecutarla regresa
ª la siguiente instrucci6n
posterior al perform. 

Número de veces de repcti-
ci6n de alguna instrucci6n. 

Para ir variando un campo -
de valor. 

Se usa en la irnpresi6n para 
saltar renglones (sin re--
port writer). 

Hace que se ramifique una -
parte del programa a otra -
parte del mismo, se va a --

• ejecutar las instrucciones
del nombre posterior al go 
to, esto es manda la ejecu
ci6n a otra ejecuci6n y no
regresa corno el perforrn. 

Para finalizar. 

De un campo a otro. 

Variaci6n de un campo o ru
tina de valor. 



DISPLAY 

AND 
OR 

AT END 

FROM 

EXIT 

Etc. 
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Desplegar una informaci6n. 

Conectores 16gicos. 

Indica a la máquina lo que 
se debe hacer cuando se han 
procesado los registros. 

De donde a donde. 

Es la salida de una secuen
cia de instrucciones de un
verbo perform. 

3.3 Ciclo de vida y ejemplificaci6n. 

A) Generalidades del análisis y diseno. 

Cuando surge un nuevo sistema de proceso de informaci6n -

~ste tiene como objetivo cambiar los procedimientos que exis--

ten, realizar esta labor es una tarea intensa, creativa e inte 

resante. 

En primera instancia puede existir un problema con los 

procedimientos existentes de procesamiento de inf ormaci6n o 

simplemente pensarse en un mejoramiento de procesamiento de in 

formaci6n existente de tal forma que sea más eficiente, esto -
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es la forma tradicional de procesar la informaci6n puede estar 

funcionando bien y arrojando los resultados deseados, pero "si 

se computarizaran los procesos se espera obtener resultados a

un tiempo menor del actual y aplicando menor fuerza de trabajo 

para ello, además de poder realizar nuevos procesos en forma -

más rápida". 

Como segundo punto, a consecuencia de la situaci6n ante-

rior, el personal con conocimientos en diseño de sistemas su-

giere una idea así: "Una computadora traerá beneficios que -

permitirán mejorar los procedimientos". 

El análisis y diseño de un nuevo sistema requiere la apli 

caci6n del intelecto y conocimientos específicos, implica com

prender el proceso existente con el prop6sito de conocer muy -

bien el sistema que se va a automatizar, para ello no existe -

una guía de c6mo documentar un sistema, se han utilizado va--

rias formas que hacen uso de técnicas descriptivas (modelos) -

para ayudar a entender un sistema, de tal forma que todo el -

personal que intervenga y se relacione con la creaci6n o auto

mati zaci6n del nuevo proceso, partan de una idea común del mis

mo entre ellos. Esto incluye el entendimiento del sistema --

existente sobre el cual se genera un nuevo sistema propuesto -

de proceso de informaci6n. Los nuevos procedimientos se deben 

convertir en programas. 
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Muy sintéticamente a manera de idea, un ciclo de vida de -

un sistema estará representado así: 

e) 

d) 

c) 

b) 
a) 

a) Proyecto: 

Existe una necesidad o problema de crear un sistema para

mejorar los procedimientos de procesar la informaci6n, por lo

tanto se verá si puede desarrollarse en base a estudios de lo

posible y conveniente que es realizarlo (cuánto esta costando

el sistema actual contra sus beneficios y cuánto costaría auto 

matizarlo contra sus posibles beneficios, ver capítulo II, in

ciso B). 

b) Análisis: 

Si es factible para la empresa realizar un sistema enton

ces se efectúa el análisis, que consiste en que el analista en 
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tienda claramente los procesos actuales del área donde se pro

pone el sistema, empezará con estudiar los documentos donde se 

encuentren registrados los procedimientos del proceso de info~ 

maci6n que existe. Es importante aquí conocer cuál fue el mo

tivo que los orill6 a pensar en computarizar su proceso de in

formaci6n, es importante ver c6mo se reunen los datos y se pr~ 

cesan, qué tipo de éstos son, la informaci6n de los documentos 

que usan, las decisiones tomadas, etc. Los analistas ayudados 

por los usuarios deberán estar seguros de la comprensi6n del -

proceso, 

c) Diseño: 

Es la parte de creaci6n del sistema, esta es la fuente 

donde surgen nuevas opciones para realizar un proceso, aquí se 

diseñan los detalles del sistema, así se crean o conciben las

características de un nuevo sistema. En forma general consis

te en definir la 16gica completa y precisa del proceso, conte

nido de los archivos y orden, se fijan los formatos de entrada 

y su contenido, así como los de salida, los dispositivos de e~ 

trada/salida. Llevando un orden el primer punto es determinar

la salida deseada: El usuario en base a las opciones y dispo

sitivos existentes debe fijar las salidas o resultados que es

pera del sistema y realizar un escrito de primera intensi6n de 

lo deseado, se debe conocer qué desea el usuario del sistema,

esto es la salida del mismo, se deben fijar formatos de salida, 
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encabezados y contenido, etc., de tal forma que sean comprensi 

bles para el usuario. A continuaci6n se determinará la entra

da requerida: Toda salida generada por un sistema proviene de 

la entrada suministrada (así al suministrar los datos corree-

tos o necesarios a un sistema en forma veraz evitando errores 

se esperan resultados confiables, por el contrario de una entra 

da err6nea se esperan resultados de confiabilidad nula) o de -

algún proceso intermedio realizado con los datos, es importan

te definir las formas de entrada de los datos por lo que en ba 

se a la salida deseada por el usuario se fija la entrada nece

saria para producir esa salida. Al respecto existen muchas -

innovaciones para recolectar datos cada vez en forma más auto

matizada. 

d) Programaci6n: 

En base a las especificaciones de los archivos, entradas

y salidas se fijan las exigencias o requerimientos de program~ 

ci6n. En esta etapa se escriben y se prueban hasta dejarlos -

funcionando 6ptimamente los programas de computadora necesa--

rios para r7alizar las operaciones, y se verifica su funciona

miento individual y como parte o elemento del sistema en sí.-

El usuario debe verificar que los resultados del sistema scan

satisfactorios para ~l. así como que 6stos entiendan y apren-

dan la parte que les corresponde desarrollar de los nuevos pr~ 

cedimientos así como una visi6n general de los mismos, ya que

su labor se modificará. 
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Una vez depurados los programas y probados, está listo el 

sistema para ponerse en marcha. 

e) Operaci6n: 

Al empezar a operar el sistema una serie de ajustes es -

usualmente solicitados por los usuarios al producto del mismo. 

Los usuarios empezarán a ver plasmados los resultados deseados, 

con relativamente poco trabajo se pueden hacer ajustes y modi

ficar algunos detalles de la estructura del sistema en sí, o -

a nivel de programas y el sistema empezará a operar en forma -

rutinaria y cotidianamente en forma satisfactoria. El proble

ma no termina aquí en forma relativamente constante se necesi

tará realizar modificaciones, innovaci6n, informaci6n adicio-

nal, ajustes y mantenimiento constante. Conforme empieza a -

operar el sistema, el usuario o el mismo analista con la expe

riencia, siempre desean que se modifique o se realicen mejoras 

o cambios, nuevas ideas, etc. Si al sistema no se le da mante 

nimiento, con innovaciones, adiciones, etc., va a llegar el -

punto que f) poco a poco se va a volver obsoleto y empieza a -

decaer la curva del ciclo de vida, en un sistema nunca se ter· 

mina ya que algunas situaciones necesitan arreglarse y el mis

mo usuario solicitará peri6dicamente modificaciones y/o traba

jos extras conforme trabaja con el sistema. 
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B) Ejemplificaci6n Parcial. 

Ejemplific.ando en forma general c6mo puede funcionar una

parte de un posible sistema que genere algunos de los más usua 

les reportes contables puede ser el siguiente: 

Todos aquellos asientos contables que realizan los conta

dores para llevar cuenta, raz6n y cálculo de las actividades -

de la organizaci6n provienen de una serie de operaciones de la 

empresa que generan ciertos documentos que serán la fuente pa

ra realizar el asiento así corno para codificaci6n de los regi! 

tras, a este respecto los usuarios deben aprender a codificar

la informaci6n en las hojas de codificación especiales de p6li 

zas de diario que incluyen todos los campos necesarios para g~ 

nerar la inforrnaci6n solicitada o que permitan manejar el pro

ceso del sistema para los fines deseados. Este formato de en

trada puede ser algo así: 

fecha Num.Pol 

Cta complemento \l c a r g o a bon o t~1slJJlpcIPnJ 
p:o IJJI] [[IIJ ITIJJ o 1111111111111111111111110 llllllllllllllllllD 
3 

zo 
rorITID OIIlJ CIIIIlJOIIID CD lll l l ll lll ll ll ll lllllll llllJI 

elab0r6 superv1s6 

hojaill 
delIJ 

responsable 
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Nota: El campo de "complemento" se refiere a las subdivi

siones de la cuenta que pueden variar de acuerdo al tipo de és 

ta. 

Los formatos deben ser llenados o codificados con los --

asientos respectivos en forma similar a como se registran ma-

nualmente en el libro diario, s6lo que ocupando en cada espa•, 

clo de la hoja uno y s6lo un caracter por espacio. El formato 

anterior puede ser también la salida de un programa generada a 

trav~s de una pantalla de video, en este caso el programador -

realizará un programa especial de captura con los campos ante

riormente mencionados, a través de él, el usuario puede captu

rar directamente los datos de los documentos fuente a la termi 

nal o bien de las hojas de codificaci6n previamente codifica-

das. Cada campo puede aparecer en la pantalla solicitando al

usuario le brinde la informaci6n correcta a su vez para asegu

rarse de la veracidad de los datos suministrados por el usuar

rio, el programa puede scmivalidar o semiverificar la informa

ci6n capturada, permitiendo por ejemplo: 

Que s6lo capturen caracteres numéricos, alfab6ticos y al

fanum&ricos en campos destinados a cada uno de ellos res

pectivamente. 

Los campos de fecha pueden ser validados indicando al des 

cribir los campos de los registros en el archivo de sali-
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da, el rango de valores válidos que puede existir en cada 

campo {l a 31, 1 a 12 y 1 a 99 respectivamente). Esta -

misma idea se puede aplicar para controlar cualquier camn 

po que tenga un rango de valores a aceptar o ciertos valo 

res válidos corno puede suceder con el número de p6liza -

(1 a 999), el dígito de control (1 a 9) y la cuenta de ma

yor (valores dados a cada cuenta por el área contable de

acuerdo a sus necesidades), en el caso de este campo se -

indicarán las cuentas válidas de aceptar en el mismo ar-

chivo de salida cuando se desglozan los campos de los re

gistros. Los valores válidos serán los indicados en el -

programa. 

Por otra parte pueden existir archivos indexados, creados 

en algún directorio que contengan catálogos con inforrna-

ci6n válida. El programa de captura puede usar esos ar-

chivos en caso de ser necesario, por ejemplo el cornplerne~ 

to de las cuentas puede ser checado contra el archivo que 

contenga la cuenta y sus complementos o divisiones v6li-

das, este Último debe ser actualizado cuando se abran nue 

vas cuentas o divisiones existentes. Esta misma forma de 

verificar lo capturado puede aplicarse con otros campos -

si es necesario, por ejemplo en el caso que uno !de los -

campos de la hoja de codificaci6n fuera área organizacio

nal, se tendría un catálogo con los número y nombres váli 

dos de unidades organizacionales dentro de la empresa. 
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El programa de captura al momento de capturar algunos de

estos campos, se lee el catálogo correspondiente en donde 

ya con anterioridad se rnovi6 la llave del campo teclcado

por el usuario a la llave del catálogo, si éste es loca

lizado el valor proporcionado por el usuario en el campe

es válido en forma contraria si la llave es inválida se -

le indicará al usuario que no son correctos los datos pr~ 

porcionados. Otros campos más pueden ser verificados uti 

!izando catálogos como partida de presupuesto, proyecto,

etc. 

El dÍgi to verifica'dor además de ser verificado su mismo -

valor al proporcionarlo el usuario contra el rango de va

lores indicado por el programador en la descripci6n de -

los campos, permite validar o verificar los campos de la

cuenta y su complemento que lo antecede, este campo permi 

tirá a la máquina detectar errores de transcripci6n al rno 

mento de introducir a la máquina los valores de los cam-

pos cruciales o claves corno son esos y como ya se indic6-

pasará a formar parte del mismo registro. Este campo es

preciso recordar que es un caracter extra en la informa-

ci6n del registro formado por un dígito que surge de alg~ 

na operaci6n realizada con el contenido de los campos el~ 

ves (varias son las operaciones que se pueden realizar -

por ejemplo si es un solo campo se podría dividir el va-• 

lor de este campo importante entre 11 y utilizar como dí-
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gito de cmtTOl el resid.to, si son varios ~s claves se puede 

lllll tiplicar el valor de cada caracter por el núrero de posiciones

que éste ocupa, se puede empezar de wio e incrementar en fo:nna al!!. 

secutiva ascendentemente, los totales resultantes de la nultipli~ 

ci6n se suman y se dividen entre 11 siendo el residuo el d!gi to v~ 

rificador) hl ntlnero de dígito verificador calculado por el usua

rio y codificado al manento de caputurarse se canpara contra el -

que la ~quina calcula a su vez basllndose en el programa fuente - -

que debe incluir tma rutina con el algoritmo utilizado para gene-

rar e 1 dlgi to de con trol. 

A su vez CCl!IO se puede apreciar en el esquema anterior, tambil!n se 

puede incluir wi conjtmto de campos de control [totales) posterio

res a la transcripci6n para comprobar que los datos tanto claves -

como los d~ hayan sido'introducidos [captura, perforaci6nJ, co

rrectamente a la computadora tés te puede ser tm segwido control), -

asr los campos nuni!rico pueden utilizar tm campo de totales por h~ 

ja de codific:ici6n y lD1 total general de tm grupo de determinado -

ntimero de hojas codificadas, en esta fonna se verifica la cuantfa

de los cargos y abonos de los registros (inclusive podrfa existir 

un total-total general final que indique el monto total de los car 

gos y de los abonos de todas las pólizas hasta el cierre que penn.!_ 

ta con;iarar estos dos c~os entre si). 

Los totales crean registros extras por p61iza o grupo de ellas que 

acanpañan a los demAs registros en e 1 archivo. 
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El prograaador también puede incluir en el programa fuen

te un seguro que permita que siempre exista un cargo o un 

abono por cada uno de los registros, y que evite que exi~ 

tan ambos a la vez en algún registro, y también puede co~ 

trolar que siempre exista descripci6n en cada registro. 

Varias son las opciones para externarle al usuario o cap

turista que existe problemas o error en la informaci6n, puede

ser en el mismo momento de brindar los datos y se capturan que 

aparezca un desplegado en la pantalla que puede incluir el lu

gar del error y su posible causa permitiendo corregirlo o con

tinuar o bien forzar al usuario a brindar informaci6n corree-

ta, y/o generar un listado a través de este mismo programa que 

permita externar al usuario los errores que persiste en el ar

chivo de datos de entrada. El número de rengl6n de cada regi~ 

tro y el de la hoja correspondiente forman también parte del -

registro mismo. El analista buscará campos que sean difercn·· 

tes entre registro y registro para formar la llave con ellos, 

de tal forma que se puedan generar registros con diferentes lla 

ves entre sr. Por su parte el mismo programa de captura genera un -

archivo de salida formado por los registros capturados con da

tos semiverificados. 

Un segundo programa (de correcci6n definitiva de datos) -

puede indicar al usuario los errores que aun perduren, éste ·

programa validará por segunda y Última ocasi6n los registros--
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del archivo generado por el primer programa, ya que s6lo se p~ 

sará al siguiente punto una vez que el archivo se encuentre 

limpio de errores, contará con una rutina que irá adicionando

también verticalmente los montos de cada campo comparándolos -

contra los totales calculados por el usuario y que aparezcan -

codificados. Este programa le arroja al usuario los errores -

que aun perduren y le proporciona al usuario en un menú una se 

rie de opciones entre las cuales puede escoger para manejar y

corregir los datos según convenga a sus necesidades, por ejem

plo, algunas herramientas que puede brindar al usuario un pro

grama asi sería: Corregir solicitándole al usuario el núrnero

de p6liza, de hoja y de rengl6n del registro a rectificar, el

programa puede volver a reflejar los campos con errores en ese 

registro y da la posibilidad de modificar cualquier campo, re

totalizar campos que sería una opci6n obvia ya que al modifi-

car cualquier campo los totales de control por hoja, por p6li

za y generales son también modificados, desplegar contenido a

través de esta opci6n puede el usuario percatar el número to-

tal de p6lizas que conforman el archivo, el número total de ho 

jas que forman cada p6liza y el número de renglones de cada ho 

ja de las diferentes p6lizas, delimitar estructura de parte 

del archivo, o finalizar (regresando a monitor). 

En cada opci6n el progrnma brindará ayuda al usuario para 

su buen manejo, el mismo programa irá validando los registros

modificados e indicando al usuario si persisten los errores, -
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si hay uno nuevo, o si ha quedado correcta, El usuario por -

su parte s&lo deber4 dejar de trabajar con este archivo una -

vez que se encuentren los registros libres de errores y con 

esto el archivo correcto. 
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DIAGRAMA DE FLUJO QUE' lNDICk LOS PASOS HASTA AQUI EXPLICADOS 

Codifi caci6n 

Captura 

Revisión 

A través de un pro~r! 
ma de caputra 

Correcciones 
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Es obvio que se va creando el archivo en forma indexada, 

conteniendo los registros que utilizan como llave para orde-

narse los campos del número de la póliza, la hoja y el ren--

glón. 

Una vez estando el archivo correcto se deben de eliminar 

los registros extras de totalización o de control de las ~61! 

zas· y grupos de ellos, ya que como se indicó su función era 

detectar cualquier posible error en los datos y esta misión -

ya fue cumplida debido a que ya se cuenta con un archivo con

registros sin errores_ 

El archivo con la información correcta debe convertirse

en secuencial (para este propósito o bien para indexarlo se -

puede utilizar la utileria ISAM que es un pro~rama propio del 

software de la máquina ~ue solicita información del archivo -

con el que se va a trabajar e información del que va a gene-

rar como longitud de registro, tipo de llave, su longitud, p~ 

sición de inicio y fin, etc., si el software no cuenta con ésta 

el programador puede crear un programa especffico para esos f! 

nes que trabajen con los archivos deseados), el archivo asi -

debe ser posteriormente sorteado ya sea a través de un programa 
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realizado por el programador o bien por un programa propio del 

software del computador, de tal forma que ahora quede ordenado 

ascendentemente por el número de cuenta y su complemento (el -

cual puede estar dividido en diversos campos como subcuenta,--

3ubsubcuanta, etc., o proyecto, unidad organizacional, partida

del presupuesto, etc.). Con el archivo sorteado por estos ca~ 

pos se puede generar el primer reporte o reporte Diario que e~ 

tará constituido por un desplegado en forma ascendente de cada 

una de las cuentas y sus complementos indicando sus cargos o -

abonos y al final de cada cuenta un total de movimientos deudo 

res y acreedores, así como el saldo de la cuenta en general, y 

al final del reporte, el monto total de todos los movimientos de 

todas las cuentas deudoras y acredoras que deben coincidir. 

Nota: Para poder realizar la actualización de los regis

tros y contar con un maestro del mes de proceso que se está -

ejecutando para generar los demás reportes, es importante con

tar con un archivo maestro que tenga actualizado el saldo al 

mes anterior al que se procesa y contenga ceros en el debe y 

en el haber, esto es con el propósito de que estos dos Últimos 

campos sean actualizados con los montos d0udores y acreedores

del mes que se está ejecutando, para ello: 

Se debe actualizar el saldo anterior.- Será necesario ca 

da mes trabajar con los maestros respectivos del mes ante 

rior al que se.está ejecutando. Un programa que tome de-
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entrada el archivo maestro del mes anterior y en su proc~ 

so actualice el saldo anterior de cada registro sumando -

el monto de este Último (que guarda los meses anteriores

al anterior) al debe del mes anterior y restándole el ha

ber del mes anterior (con ello se actualiza el campo de -

saldo anterior). 

Se deberá mover ceros a los campos deudores y acreedores.

Esto se hace con el prop6sito que posteriormente estos -

campos sean llenados con los cargos y/o abonos respecti-

vos del archivo de p61izas del mes en que nos encontramos 

trabajando. De esta forma se cuenta con un maestro actu~ 

!izado al mes que nos encontramos en proceso. 

El paso de actualizaci6n es un punto de suma importancia

en el proceso, esto se hace a través de un programa que actua

liza la informaci6n y toma de entrada el archivo de p61izas -

del mes y de entrada y salida el archivo maestro del mes ante

rior con el saldo anterior actualizado y ceros en el debe y en 

el haber, así el programa de actualizaci6n toma del archivo 

que contiene las p6lizas los cargos y abonos de cada cuenta y

su complemento y busca ese registro en el archivo maestro del

mes anterior, si la llave (clave y su complemento) del archivo 

de los registros de p6liza existe en el maestro se le suma el

debe del registro de p6lizas al cargo o debe del registro mae~ 

tro y lo mismo sucede con el abono o haber reescribiéndose el-
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registro, se puede dar el caso que la llave del registro leída 

en el archivo de p6lizas del mes no exista con anterioridad en 

el maestro entonces la actualizaci6n consiste en escribir un -

registro nuevo en el maestro en el que el saldo anterior en é~ 

te campo será obviamente ceros y se moverán los saldos deudo· 

res y acreedores respectivamente del registro leído de las p6-

lizas a los campos correspondientes de debe y haber del maes-

tro para que el nuevo registro los contenga actualizados, con

esto se genera el maestro actualizado al mes que se está trab! 

jando en el proceso. El programa de actualizaci6n también pu~ 

de incluir en cada cuenta, cortes 16gicos sobre cada uno de -

los campos principales o de la llave que se desee (esto se ha

ce de acuerdo a las necesidades de proceso para generar el pr~ 

dueto indicado por el usuario) así puede haber 16gicamente en

tadas las cuentas un registro especial con corte a nivel de la 

pura cuenta que s6lo contendrá en este caso el número de cuen

ta y s6lo ceros en los demás campos del complemento de la mis

ma hasta indicar su saldo anterior, su debe, su haber y su ca~ 

cepto (cada diferente tipo de corte implica nuevos registros-

en el archivo). Puede existir otro corte a nivel de subcuenta 

donde el registro contendrá la cuenta, la subcuenta y en todos 

los demás campos del complemento ceros, y así sucesivamente a 

cualquier nivel que se desee. También será importante actuali

zar el maestro con los nombres de cuentas y/o sus complementos 

que hayan sido nuevos de ese mes, o utilizar los catálogos ac

tualizados de los campos que existan para extraer más informa

ci6n actualizada. 



220 

El maestro actualizado del mes en que se está trabajando

será la base esencial para generar la mayoría de los demás li~ 

tados como es la balanza de comprobaci6n en donde aparecerán -

ascendentemente cada cuenta tanto a nivel general como a cada

uno de sus diferentes subniveles, su debe y haber actual, su-

saldo anterior )' su saldo actual, este 61 timo campo calculado

en el mismo programa (saldo-actual = saldo-anterior +debe - ha 

ber), también aparecerá su concepto y al final del reporte un

total de saldo anterior, un total de debe, un total de haber y 

un total de saldo actual, debiendo ser iguales obviamente el -

monto total de cargos con el monto total de abonos, e iguales

ª los montos del listado diario. El balance general también -

puede ser un posible reporte o salida generado, éste programa

puede ser generado tomando el archivo maestro actualizado e i~ 

cluyendo en el programa fuente una tabla de donde se indiquen

todas y cada una de las cuentas ya sea a nivel general o con -

sus complementos o divisiones que se necesiten para generar -· 

cada una de las partes de dicho reporte, a través de una serie 

de cálculos (compute) con los saldos actuales de cada cuenta -

(generados en el mismo programa) o grupo de ellas se genera el 

total o valores <;le ca:la ma.de las divisiones de la clasificaci6n 

general del Balance, en cuanto a Jos montos de las clasifica-

cienes por grupo se realizan un conjunto de cálculos, utiliza~ 

do report writer los montos de cada campo se pueden mover res

pectivamente a la salida indicada y a su vez se puede indicar

el nombre y la ubicaci6n de cada clasificaci6n o subdivisión -
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de este reporte, la idea para generar el reporte de ingresos y 

egresos es muy semejante pero s6lo enfocándose obviamente a 

las cuentas de resultados. Otros listados a generar pueden 

ser un reporte de Activo Fijo, o los diferentes tipos de gas-

tos, un catálogo de cuentas, una relaci6n de cuentas, etc. 

Por 6ltimo se correrá un programa conocido como hist6rico 

que precisamente lleva informaci6n hist6rica mes con mes de -

los maestros actualizados como una protecci6n. 

Un acuerdo entre el analista y sus auxiliares es preciso

para determinar cuáles son los archivos claves que se necesita 

proteger en cinta para tener respaldo de ellos. 
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ESQUEMATIZANDO LA ScC.UNílA PARTE DEL DIAliRAHA 

Elimina 

Diario 

Diario 

Balanza Balance 

Balanza Balance 

Elimina registros de totalización 
generando un archivo secuencial 

Se sortea por lo que ahora serl 
la llave (clave y complemento) 

~laes t ro 
~les ante 
rior 

determina 
saldo ant. 
deja a cero 

~~~~~el· debe y 
,.-~~"'-~~el haber. 

llorra ~ 

La actualización consiste en actuali
zar valga la redundancia, los campos 
de debe y haber con el saldo del mes 
actual, actualizar el campo de saldo 
anterior, y de acuerdo a la cuenta y 
necesidades formar registros extras 
que incluyan cortes 16picos. La ma
yoría de los reportes se peneran a -
partir de este archivo aunque en al
gunas ocasiones se utilizaran tambi~n 
algunos otros archivos en combinación 

con éstP, 

... etc 11ist6rico 
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CONCLUSIONES 

El presente trabajo ofreci6 aspectos básicos administrati 

vos y de los sistemas de informaci6n basados en computadoras,

su contenido representa material útil para los administradores 

y proporciona al lector las bases en relaci6n a estos campos. 

Por su parte cada vez es más grande el número de organiz~ 

cienes que necesita hacer uso de la tecnología de la computad~ 

ra y por Jo tanto mayor es la cantidad de usuarios forzados a

interactuar con los diferentes tipos de ellas en forma directa 

o indirecta para procesar informaci6n. Es una exigencia para

los administradores el prepararse aunque sea en forma sencilla 

para contar con la capacidad para aplicar y administrar esta · 

nueva tecnología que se presenta, de esta forma contar con una 

visi6n para crear nuevas aplicaciones o utilizar las ya cxis-

tes en forma eficiente proporcionándole con esto servicios, b! 

neficios que le permiten sacar provecho de la oportunidad que

brinda poder procesar informaci6n a trav&s de una computadora. 

A trav6s de la ejemplificaci6n o parte Última del presen

te trabajo se puede apreciar en forma prfictica el uso de un -

sistema posible de informaci6n. Aun cuando el administrador -

no necesite profundizar en detalles por s6lo manejar un siste

ma pequeño o cuando tenga que entablar relaci6n con una gran -

área de informática las bases serán siempre Útiles y las mis-

mas. 
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Al ser la organizaci6n y sus administradores capaces de -

manejar en forma efectiva el proceso de informaci6n, este bcne 

ficio real no sólo recae en la empresa y sus trabajadores, si· 

no también en la misma sociedad al contar· con organizaciones· 

y personal más eficiente. 
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